本 书 适用 于 Office 2007/2010/2013/2016 版 本 ， 由 数位 微软 最 
有 价值 专家 ( 微软 MVP ) 和 一 线 教师 执笔 ，580 个 技巧 让 您 轻松 应 
对 各 种 Word 办 公 难 题 
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本 书 汇集 了 多 位 微软 最 有 价值 专家 
《微软 MVP) 和 一 线 教师 的 使 用 经 验 ， 结 合 
职场 工作 的 应 用 需求 ， 通 过 列举 丰富 的 案例 ， 
并 以 技巧 罗列 的 方式 给 读者 讲解 了 Word 的 应 
用 技巧 与 经 验 。 通 过 本 书 的 学 习 ， 读 者 能 
迅速 提升 在 Word 应 用 方面 的 操作 技能 





本 书 主 要 内 容 包 括 : Word 的 基本 操作 


2 与 设置 技巧 ;， Word 文档 的 录入 与 编辑 技巧 ， 
Word 文 档 格式 编排 技巧 ，Word 页 面 布局 与 
:打印 技巧 ，Word 样 式 、 模 板 与 主题 应 用 技 
巧 ，Word 图 文 混 排 技巧 ，Word 表 格 的 创建 
与 编辑 技巧 ，Word 图 表 与 SmartArt 图 形 应 
用 技巧 ， 目 录制 作 、 脚 注 、 尾 注 、 题 注 与 
引用 技巧 ，Word 邮 件 合并 应 用 技巧 '， Word 
文档 审 校 与 修订 技巧 '， Word 控 件 、 域 应 用 
及 交互 办 公 技 巧 。 
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DP> 1.1 Word 的 界面 设置 技巧 


Word 的 默认 界面 为 用 户 提供 了 基本 的 组 

件 和 选项 卡 ， 用 户 在 使 用 过 程 中 可 以 根据 习惯 

和 需求 来 自 定义 界面 , 从 而 有 效 提高 工作 效率 。 

F 面 向 读者 未 一 介绍 一 些 Word 的 界面 设置 
技巧 。 

四 弛 国 改变 Ofce 组 件 的 默认 配色 方案 ) 


zz 


:@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 


:@ 实 用 指数 : 丸 太 从 妆 六 


AL /说 明 

Office 默认 采用 银色 的 配色 方案 来 显示 各 
组 件 窗口 ， 但 实际 上 Office 提供 了 多 种 配色 方案 ， 
用 户 可 以 根据 自己 的 喜爱 设置 其 他 的 配色 方案 。 

Af 方法 

例如 将 Office 界面 颜色 更 改 为 蓝 色 ， 有 具体 
操作 方法 如 下 。 

第 1 步 ， 在 任意 Word 文档 中 单 击 “ 文 件 ” 








第 2 步 : 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 选 
项 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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第 3 步 ， @ 打 开 “Word 选项 ”对 话 框 ， 
在 右 侧 的 “对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 ” 
选项 组 的 “Office 主题 ”下 拉 列 表 框 中 选择 需要 
的 颜色 : @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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5》 专家 点 找 

在 对 Office 的 其 中 一 个 组 件 程序 的 外 
观 界 面 进行 设置 之 后 , Office 的 其 他 组 件 会 
被 关联 。 例如 为 Word 设置 了 外 观 风格 ， 则 


其 他 组 件 ( 如 Excel、PowerPoint 和 Access ) 
的 界面 风格 也 会 发 生 相 应 的 变化 。 








:@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
:@ 实 用 指数 : 交 妆 疤 交 六 - 


AL /说 明 

在 默认 情况 下 ，Word 文档 的 显示 比例 为 
120%， 如 果 用 户 对 默认 的 显示 比例 不 满意 ， 可 
以 根据 个 人 的 操作 习惯 对 其 进行 调整 ， 具 体操 
作 步 骤 如 下 。 

方法 

例如 将 文档 的 显示 比例 设置 为 125%， 具 
体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 打 开 Word 文档 ,切换 到 “ 视 
图 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 显 示 比 例 ” 组 中 的 
示 比 例 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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将 二 值 赠 送 ， 四 ) 667 个 Word 模板 ; C@) 12 集 《 五 笔 打 字 与 Word 排版 应 用 从 入 门 到 精通 》 
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份 a 还 原 》 视频 教程 。 
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本 书 汇集 了 多 位 微软 最 有 价值 专家 (MVP) 和 一 线 教 师 的 使 用 经 验 ， 结 合 
职场 工作 的 应 用 需求 ， 通 过 列举 丰富 的 案例 并 以 技巧 罗列 的 方式 给 读者 讲解 了 
Word 办 公 应 用 技巧 与 经 验 。 通 过 本 书 的 学 习 ， 读 者 能 迅速 提升 Word 职场 办 公 
应 用 的 操作 技能 。 

全 书 共 分 为 12 章 ， 内 容 包 括 Word 的 基本 操作 与 设置 技巧 ，Word 文档 的 
录入 与 编辑 技巧 ，Word 文档 格式 编排 技巧 ，Word 页 面 布 局 与 打印 技巧 ，Word 
样式 、 模 板 与 主题 应 用 技巧 ，Word 图 文 混 排 技 巧 ，Word 表格 的 创建 与 编辑 技 
巧 ; Word 图 表 与 SmartArt 图 形 应 用 技巧 ， 目 录制 作 、 脚 注 、 尾 注 、 题 注 与 引 
用 技巧 ，Word 邮件 合并 应 用 技巧 ，Word 文档 审 校 与 修订 技巧 ，Word 控件 、 域 
应 用 及 交互 办 公 技 巧 。 

本 书 内 容 系 统 全 面 、 案 例 丰 富 、 可 操作 性 强 。 全 书 技 巧 适用 于 微软 Office 常用 
版 本 (Office 2007/2010/2013/2016) ， 并 以 技巧 罗列 的 形式 编排 ， 非 常 适合 读者 阅 
读 与 查询 使 用 ， 尤 其 适合 对 Word 软件 的 使 用 缺少 经 验 和 技巧 的 读者 学 习 ， 是 不 可 
多 得 的 职场 办 公 宗 头 工 具 书 ， 也 可 以 作为 大 、 中 专职 业 院 校 计算 机 相关 专业 的 教 
材 参考 用 书 。 
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希望 您 能 从 本 书 中 获取 到 有 用 的 知识 ， 并 能 体验 到 本 书 的 新 闲 与 不 同 之 处 。 


由 该 理 须知 


Word 是 微软 公司 开发 的 Office 办 公 软 件 中 最 常用 的 组 件 之 一 , 据 市 场 调 研 和 用 户 调 查 , 目 
前 用 Word 的 人 很 多 ， 但 真正 会 用 Word 的 人 很 少 。 

也 许 我 们 都 有 过 这 样 的 经 历 : 在 使 用 Word 软件 处 理工 作 时 ， 往 往 会 遇 到 一 个 疑难 问题 无 
法 解决 ， 要 么 请 教 映 边 的 同事 ， 要 么 翻阅 大 量 的 书籍 查找 。 而 这 些 疑 难 问题 其 实 并 不 是 多 么 深 
奥 难 学 的 技能 ， 只 要 我 们 主动 学 习 、 细 心 总 结 ， 也 会 达到 “ 熟 能 生 巧 ”的 境界 。 

基于 以 上 现状 ， 我 们 精心 策划 并 总 结 编 号 了 本 书 。 本 书 汇 集 了 多 位 微软 最 有 价值 专家 
(MVP) 和 一 线 教 师 的 使 用 经 验 ， 结 合 职 场 工作 的 应 用 和 需求， 通过 列举 丰 宣 的 腔 例 并 以 技巧 罗 
列 的 方式 给 读者 讲解 了 Word 办 公 应 用 技巧 与 经 验 。 通 过 本 书 的 学 习 ， 读 者 能 快速 提升 在 Word 
只 场 办 公 应 用 方面 的 操作 技能 。 

本 书 内 容 系 统 全 面 、 案 例 丰 富 、 可 操作 性 强 。 全 书 技巧 适用 于 微软 Office 常用 版 本 (Office 
2007/2010/2013/2016)， 并 以 技巧 多 列 的 形 却 编排 ， 非 党 适合 谈 者 阅读 与 得 询 使 用 ， 尤 其 适合 对 
Word 软件 的 使 用 缺少 经 验 和 技巧 的 读者 学 习 ， 是 不 可 多 得 的 职场 办 公案 头 工具 书 。 

由 于 Word 各 个 版 本 的 界面 各 有 差 踢 ， 但 操作 方法 基本 上 大 同 小 寞 ， 因 此 本 书 所 有 操作 技 
巧 均 以 Word 2013 为 例 进行 说 明 。 


朋 图 书 特色 


本 书 主要 面 同 有 一 定 基 础 但 严重 缺少 应 用 经 验 与 技巧 的 读者 ， 无 基础 的 读者 可 以 结合 光 和 要 
中 赠送 的 入 门 教学 视频 进行 学 习 ， 从 而 快速 入 门 ， 然 后 通过 本 书 的 和 学习， 让 目 己 快速 提高 办 公 
应 用 水 平 。 

1. 实用 好 用 ， 查 询 方 便 

本 书 对 内 容 进 行 科 学 的 归 类 ， 根 据 日 党 工作 中 实用 的 、 和 常用 的 专业 技能 进行 安排 ， 力 
求 帮 助 读者 快速 解决 问题 。 男 外 ， 人 全书 以 技巧 罗列 的 形式 编排 目录 ， 采 用 “提出 问题 一 解 
次 问题” 的 模式 进行 编号， 非常 适合 在 遇 到 问题 时 得 询 使 用 ， 是 不 可 多 得 的 职场 办 公案 头 
本 区 忆 太 

2. 疑难 与 技巧 ， 一 书 全 都 有 

本 书 中 所 讲 内 容 ， 一 方面 对 日 党 办公 应 用 中 的 第 见 疑 难 问 题 进行 归纳 ， 为 一 方面 对 软件 的 
操作 与 应 用 技巧 进行 总 结 。 因 此 ， 本 书 既 可 以 帮助 谈 者 解决 日 钊 办 公 中 的 相关 疑难 问题 ， 也 可 
以 提高 读者 的 Word 操作 水 平 与 办 公 效 率 。 

3. 开放 式 结构 ， 快 餐 式 学 习 

本 书 在 内 容 安 排 与 体例 策划 上 ， 打 破 传统 知识 结构 的 形式 来 编写 。 读 者 学 习 本 书 ， 不 
需要 从 第 一 页 系统 地 学 习 到 最 后 一 页 。 工 作 忙 人 碌 时 ， 可 以 直接 通过 目 采 找到 问题 的 解决 答 
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案 ; 工作 闲暇 时 ,可 以 有 选择 性 地 学 习 自己 需要 的 章节 内 容 ， 真正 让 您 “学 得 会 ”并 且 “ 用 
得 上 ”。 
4， 超 值 光 盘 ， 有 无 基础 都 可 学 习 

本 书 配 有 一 张 学 习 资源 光盘 ， 光 盘 中 包括 书 中 所 有 实例 的 素材 文件 及 结果 文件 ， 方 便 读 者 
学 习 使 用 。 此 外 ， 还 赠送 了 多 媒体 教学 视频 ， 方 便 零 基础 的 读者 学 习 使 用 。 

本 书 由 来 自 一 线 的 教学 老师 和 一 批 微软 最 有 价值 专家 (微软 MVP) 参与 编写 , 他 们 具有 让 
富 的 使 用 经 验 与 教学 经 验 ， 分 别 有 马 东 琼 、 胡 芳 、 奚 弟 秋 、 刘 倩 、 温 静 、 汪 继 琼 、 赵 娜 、 曹 佳 、 
文 源 、 马 杰 、 李 林 、 王 天 成 、 康 艳 等 ， 在 此 对 他 们 日 夜 的 辛劳 付出 表示 感谢 ， 

最 后 真诚 感谢 读者 购买 本 书 。 由 于 计算 机 技术 的 发 展 非常 迅速 ， 加 上 编者 水 平 有 限 、 时 间 
仓促 ， 错 误 之 处 在 所 难免 ， 敬 请 广大 读者 和 同行 批评 指正 。 
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Word 的 基本 操作 与 设置 技巧 


Word 是 日 常 办 公 时 最 常用 的 文字 处 理 软 件 ，Word 的 操作 方法 简 
单 ， 很 多 人 都 可 以 很 快 地 上 手 使 用 。 但 是 ， 有 一 些 实用 的 技巧 也 许 你 
并 不 了 解 ， 如 果 可 以 熟练 地 使 用 这 些 技 巧 ， 通 过 简单 的 设置 就 可 以 在 
制作 文档 时 提高 工作 效率 。 





Word 办 公 币 用 技巧 大 全 


>> 1.1 Word 的 界面 设置 技巧 


Word 的 默认 界面 为 用 户 提 供 了 基本 的 组 
件 和 选项 卡 ， 用 户 在 使 用 过 程 中 可 以 根据 习惯 
和 需求 来 和 目 定义 界面 ,从 而 有 效 提 高 工作 效率 。 
下 和 面 问讯 者 逐一 介绍 一 些 Word 的 界面 设置 
技巧 。 


0 辣 改 变 Office 组 件 的 默认 配色 方案 











@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 娘娘 六 妆 六 


/ /= 
令 / 说 明 
Office 默认 采用 银色 的 配色 方案 来 显示 各 
组 件 窗口 ， 但 实际 上 Office 提供 了 多 种 配色 方案 ， 
用 户 可 以 根据 目 己 的 喜爱 设置 其 他 的 配色 方案 。 
例如 将 Office 界面 颜色 更 改 为 监 色 ， 有 基体 
操作 方法 如 下 。 
第 1 步 在 任意 Word 文档 中 单 击 “文件 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





























在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 选 


第 2 步 : 
项 ” 命 仿 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


新 建 Microsoft Word 文档 .docx - Microsoft Word 


Dg 
保护 文档 


-nt 
y 


检查 文档 
布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 包含 以 

下 内 容 

目 ”文档 硅 性 和 作者 的 姓名 





版 本 


六] 找 不 到 此 文件 的 上 一 个 版 本 。 











第 3 步 : @ 打 开 “Word 选项 ”对 话 框 ， 
在 右 侧 的 “对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 ” 
选项 组 的 “Office 主题 ”下 拉 列 表 框 中 选择 需要 
的 颜色 ; @ 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 








这 使 用 Word 时 采用 的 常规 选项 。 


用 户 界 面 选项 


团 选择 时 显示 浮动 工具 栏 (VW) @ 

园 启用 实时 预 秆 (D) © 

园 拖 动 时 更 新 文档 内 容 (D) 〇 

屏幕 提示 样式 (R):， 在 屏幕 提示 中 显示 功能 说 明 [x| 








自 定 义 功能 区 对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 
快速 访问 工具 栏 


加 载 项 





微软 用 户 


用 户 名 (人): 
“0 
同 不 管 旺 否 登录 到 e 都 始终 使 用 这 些 值 (A)。 
office 主题 (D: 





信任 中 心 











启动 选项 














选择 希望 Word 默认 情况 下 打开 扩展 名 ;| 默认 程序 ,。 2 








专家 点 拨 

在 对 Office 的 其 中 一 个 组 件 程序 的 外 
观 界 面 进行 设置 之 后 , Office 的 其 他 组 件 会 
被 关联 。 例如 为 Word 设置 了 外 观 风 格 ， 则 
其 他 组 件 ( 如 Excel、 PowerPoint 和 Access ) 
的 界面 风格 也 会 发 生 相 应 的 变化 。 


和 为 文档 设置 合适 的 显示 比例 








全 适用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
:@ 实 用 指数 : 太太 友 六 六 





在 默认 情况 下 ，Word 文档 的 显示 比例 为 
120%， 如 果 用 户 对 默认 的 显示 比例 不 满意 ， 可 
以 根据 个 人 的 操作 习惯 对 其 进行 调整 ， 具 体操 
作 步 骤 如 下 。 















例如 将 文档 的 显示 比例 设置 为 125%， 具 
体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 :| @ 打 开 Word 文档 切换 到 “ 视 








图 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 显 示 比 例 ” 组 中 的 “ 显 
不 比例 ” 控 钮 ， 如 下 图 所 示 。 

















司 污 “ 质 画册 图 Web 版 式 视图 
齐 


第 2 步 :| @ 弹 出 “显示 比例 ”对 话 框 ,在 
“百分比 ”征调 框 中 设置 显示 比例 为 “125%”; 
@ 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


显示 比例 






显示 比例 
辣 20096 
加 10036 


日 页 完 (p) 
日 文字 宽度 中 
"75% 个) 


百分比 旧 : 

预览 

心 想 吉成 
AaBbYYyZz 
心 想 事 成 
AaBbYy7z 
心 想 事 成 
AaBbYyZz 





二 更 改 快速 


栏 的 位 置 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 娘 六 六 妆 廊 


i i i i i a i i ,i i i i i i i i i i i i i st i di ed i i i 


访问 工具 





三 
三/ 说 明 

在 默认 情况 下 ， 快 速 访问 工具 栏 在 功能 区 
的 上 方 ， 用 户 可 以 根据 使 用 习惯 将 其 更 改 到 功 
能 区 的 下 方 ， 有 具体 操作 步 又 如 下 。 


将 快速 访问 工具 栏 更 改 到 功能 区 下 方 的 具 
体操 作 方法 如 下 。 

@ 在 快速 访问 工具 栏 上 单 击 “ 自 定义 快速 
访问 工具 栏 ” 工具 按钮 =， 打开 下 拉 菜 单 ，@ 或 
首 右键 单 击 快速 访问 工具 栏 ， 在 弹出 的 快捷 菜 
单 中 选择 “在 功能 区 下 方 显示 ”命令 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 










































Word 的 基本 操作 与 设置 拉 巧 


# 自 定义 快速 访问 工具 栏 
了 和 建 
国 瞪 | a 


阅读 页 面 视图 Web | 
视 





了 J 

年 存 

电子 邮件 

快速 打印 

打印 预览 和 打印 
拼写 和 语法 
撤消 

绘制 表格 

创建 文档 的 交互 式 大 网 触摸 / 亡 标 模式 


它 是 女 踪 您 的 具体 位 置 
式 。 
要 开始 ， 请 转录 "开始 "选项 卡 ， 并 所 


ba 





将 命令 按钮 添加 到 快速 
访问 工具 栏 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


一 
/ N 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
@ 实 用 指数 : 妆 太 六 六 次 


会/ 癌 明 

当 某 个 工具 组 中 的 命令 按钮 需要 经 常 使 用 
时 ， 可 以 将 其 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 ， 从 而 大 
大 提升 操作 速度 、 提 高 工作 效率 ， 效 果 如 下 图 。 





设计 ”页 面 


未 体 (中 FEF: "| 五 号 ” 





例如 要 将 插入 图 片 命令 添 加 到 快速 访问 工 
Es A 7 

@ 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ; 四 在 “图 片 ” 
按钮 上 单 击 鼠标 右键 ， 目 在 弹出 的 快捷 菜单 中 
选择 “添加 到 快速 访问 工具 栏 ” 命令 ， 如 下 图 
所 示 。 











新 建 Microsoft Word 文 慷 ,docx - Microso 
计 页 面 布局 引用 邮件 言 阅 
I EE ey 

Ed GD 


添加 到 快速 访问 工具 栏 从 3 
3 ear 


pe EE ed 


在 功能 区 下 方 量 示 快 速 访问 工具 栏 (9) K 
富 定 你 功能 区 (R)..， 


条 登 功能 区 (N) 


Pr 





Word 办 公 币 用 技巧 大 全 


光良 明 显示 和 隐 涯 功能 区 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


' @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
. @ 实 用 指数 : 太太 太 六 六 1 





当 我 们 在 录入 或 者 查看 Office 文件 内 容 
时 ， 如 果 想 在 有 限 的 窗口 界面 中 显示 更 多 的 文 
件 内 容 ， 可 以 将 功能 区 隐藏 ， 在 需要 应 用 功能 
区 的 相关 命令 或 选项 时 再 将 其 显示 。 对 功能 区 
进行 隐藏 的 操作 并 不 会 完全 隐藏 功能 区 ， 实 际 
上 是 将 功能 区 最 小 化 后 只 显示 出 选项 卡 的 部 
分 ， 效 果 如 下 图 。 


转 日 




















| 2 > 新建 Microso 人 ft Word 文档 ,docx - Microsoft Word 
开始 常用 命令 插入 设计 页 面 布局 引用 





第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 中文 ( 中 国 ) IE 民 -+ 120% 





G&A) 方法 
显示 和 隐藏 功能 区 的 具体 操作 方法 如 下 。 
@@ 单 击 功 能 区 右 下 角 的 “ 折 和 县 功能 区 ” 鬼 
钮 * 即 可 快速 隐藏 功能 区 ; @@ 如 果 想 要 显示 功 
能 区 ， 可 单 击 “功能 区 显示 选项 ”按钮 田 , 在 
弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “显示 选项 卡 和 命令 ” 
命令 ， 如 下 图 所 示 。 

















C AoBbCcDd AaBbCcDd 
不 明 时 强调。 强 泗 





自动 隐 芒 功能 区 
隐藏 功能 区 。 单 二 应 用 程 


E -一 一 


序 顶部 以 显示 它 。 





=| 显示 选项 卡 


仅 显 示 功 能 区 选项 卡 。 单 
击 选 项 卡 可 显示 命令 。 


= 显示 选项 卡 和 命令 
@ EE i 











@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 娘娘 六 六 六 


5 司 在 工具 栏 中 添加 新 的 选项 卡 








在 使 用 Word 时 ， 可 以 将 利用 命令 添加 到 
一 个 新 的 选项 卡 ， 这 样 束 在 操作 时 免 去 了 频繁 
切换 选项 卡 的 操作 ， 从 而 提高 工作 效率 。 添 加 
了 新 选项 卡 的 最 终 效 末 如 下 网 所 未 。 








军用 节令 | 插入 









CUA) 方法 
例如 要 在 工具 栏 中 添加 一 个 名 为 “文本 输 

入 ”的 新 选项 卡 ， 其 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 按照 与 前 面相 同 的 方法 打开 
“Word 选项 ”对 话 框 。 

第 2 步 : @ 在 对 话 框 左 侧 单 击 “ 目 定义 功 
能 区 ”选项 卡 ; 四 在 对 话 框 右 侧 单 击 “ 新 建 选 
项 卡 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 























| 辐 ) 自 定义 功能 区 重 会 接 名 


| 从 下 列 位 置 选择 命令 (O: 



































第 3 步 : O@ 远 中 “新 建 选项 卡 ( 目 定义 )”; 





@ 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 








| 定义 功能 区 和 逛 盘 快捷 键 。 


全 定 义 功能 区 (B):6 


























自 定 义 功能 区 
快速 访问 工具 栏 


加 载 项 











信任 中 心 




















a 
Ezra 

一 

需 天 天 昌 @ 在 弹出 的 “ 重 命名 ”对 话 框 中 

的 “显示 名 称 ”文本 框 中 输入 新 选项 卡 名 称 ; 
@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 






































第 5 步 : @ 返 回 “Word 选项 ”对 话 框 ， 
选中 “新 建 组 〈 自 定义 )” 选 项 ;四 单 击 “ 重 命 
名 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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区 和 色 所 
村 | 


自 定 义 功能 区 (B):G 


独 
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洒 
中 串 问 
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自 十 义 :|[ 重 置 (E) vt 


EE 
































第 6 步 : @ 在 弹出 的 “重合 名 ”对 话 框 中 
设置 组 的 名 称 ， 思 羊 击 “确定 ”按钮 ， 拘 作 如 
下 图 所 示 。 





@ 远 中 狐 建 组 ,在 “从 下 列 位 置 


第 7 步 : 








Pv AN W244 


宁 1 军 


选择 命令 ” 栏 中 选择 瑚 要 添加 的 命令 ， 包 单 击 
“添加 ”按钮 将 其 添加 到 痢 建 组 中 ;四 添加 完 
成 后 单 击 “ 确 定 ” 欣 钮 即 可 ， 识 作 如 下 图 所 不 。 











| 重启 二 功能 区 和 名 亿 捷 刍 . 


从 下 列 位 置 选择 命令 (C):G 








也 
3 团 常用 命令 ( 自 定 义 ) 





辐 网 本 加 
四 团 建站 














es] (re) [和 
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”© 
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5 局 显示 “开发 工具 ”选项 卡 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 太太 六 六 次 








“开发 工具 ”选项 卡 近 供 了 许多 实用 的 指令 ， 
但 是 在 默认 情况 下 ,“ 开 发 工具 ”选项 卡 被 目 动 隐 
藏 ， 如 来 想 要 显示 ， 可 以 通过 设置 来 实现 。 显 未 
本 “开发 工 其 选项 卡 的 效 霖 如 下 图 所 示 。 

















新 建 Microsoft Word 文档 .docx - Micrd 


开始 插入 设计 页 面 布 局 引用 邮件 审阅 视图 | 开发 IT 具 


全 ME Wit 甘 
了 


显示 “开发 工具 ”选项 卡 ， 可 以 通 
的 操作 来 完成 。 

@ 打 开 “Word 选项 ”对 话 框 ， 切 换 到 “ 自 
定义 功能 ”选项 卡 ; 四 在 右 侧 的 自 定义 功能 区 
中 你 选 “ 开 发 工具 ”选项 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 

操作 如 下 图 所 示 。 


SA 


XML 映 | 阻止 作者 限制 编辑 
射 窗 格 





过 以 下 











功能 区 和 键盘 快捷 键 . 









































Word 的 基本 操作 与 设置 拉 巧 








Word 办 \ 公 应用 撤 巧 大 全 


;不 东 加 所 需 需 的 命 HT 这 令 到 功 朋 E 区 XX 中 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
'@ 实 用 指数 : 女 娘 六 妆 六 


技巧 8: 











在 Office 组 件 中 有 许多 命令 并 未 添加 到 功 
能 区 的 选项 卡 下 ， 用 户 可 以 根据 自己 的 需要 进 
行 添 加 。 

G4 方法 

当 要 添加 需要 的 命令 到 相应 的 选项 卡 中 
同人 由: 

@ 打 开 “Word 选项 ”对 话 框 ， 切 换 到 “ 自 
定义 功能 区 ”选项 卡 ， 思 按照 技巧 6 的 方法 添 
加 新 选项 卡 ， 鼻 在 对 话 框 右 侧 的 “从 下 列 位 置 
选择 命令 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “不 在 功能 区 中 
的 命令 ”选项 ; @ 在 “ 目 定 义 功能 区 ” 栏 的 列 
表 框 中 选择 需要 将 命令 添加 到 的 选项 卡 的 相应 
组 中 ; 恒 单 击 “ 添 加 ”按钮 ，@ 和 完成 添加 后 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 




















en 言 定义 功能 区 和 键 去 快捷 键 


自 定 义 功能 区 (B):6G 








四 包 全 过 上 的 大 加 








图 -J 
保存 邮件 附件 





键盘 快 搜 方 式 : 




















'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 i 
@ 实 用 指数 : 六 六 六 六 六 








置 了 Word 的 功 


用 户 根据 目 己 的 使 用 习惯 设 











能 选项 卡 之 后 , 如 果 更 换 计算 机 , 又 需要 重 狐 设置 。 
如 朵 先 将 目 定义 的 选项 卡 导 出 ， 再 导入 新 计算 机 ， 
下 可 以 轻松 地 为 新 计算 机 设置 目 定 义 选项 卡 。 


GU 方法 
MY 


将 自 定 义 选 项 卡 导出 的 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : @ 打 开 “Word 选项 ”对 话 框 ， 
切换 到 “ 自 定 义 功能 区 ”选项 卡 ;， @ 在 “ 目 定 
义 ” 区 域 中 单 击 “ 导 入 /导出 ”按钮 ，@ 在 弹出 
的 下 拉 菜 单 中 选择 “导出 所 有 上 自 定义 设置 ” 合 
令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 














Ee 皇 定义 功能 区 和 键盘 快捷 键 . 


从 下 列 位 置 选择 命令 (O:G 自 定 义 功 能 区 (B):G 
































ma [BED 





3 E = 
4 : be | 0 
导入 自 定 义 文件 


@ 打 开 “ 你 和 存 文件 ”对 话 框 ， 设 





第 2 步 : 
轩 保 存 路 径 和 文件 名 ;四 单 击 “ 你 存 ” 按 钮 即 


可 导出 目 定 义 设置 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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RR 
” ee - 朋 中 

文件 名 (N): 
保存 类 型 (T): 上 Qffice UI 文件 (*.exportedU1) 














<^) 隐藏 文件 夫 工具 (D 


从 专家 点 挨 


要 想 将 导出 的 自 定 义 设置 导入 其 他 计 
0 
， 然 后 在 单 击 “ 导 入 /导出 ”按钮 后 
全 自 定 义 文 件 ” 命 令 ， 找 到 自 定 义 
pw 











1 栏 329 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
'@ 实 用 指数 : 净 克 妆 交 次 : 


ee 站 属 症 二 过 本 二 呈送 羡 运 二 汪 


上 天 可“ 浮动 工具 








浮动 工具 栏 是 Office 中 的 一 项 极 具 人 性 化 
的 功能 。 当 文件 中 的 部 分 文字 处 于 选中 状态 时 ， 
ee 
即 会 显示 出 呈 半 透明 状态 的 浮动 工具 栏 ， 如 下 和 网 
所 示 。 该 工具 栏 中 包含 了 常用 的 设置 文字 格式 的 
命令 , 选择 相应 命令 即 可 完成 文学 的 学 体 、 字 号 、 
硕 色 、 抽 中 对 齐 等 操作 。 但 有 些 用 户 并 不 习惯 这 
样 的 设置 ， 甚 至 会 因为 该 功能 各 在 不 经 意 间 进行 
一 些 误 操 作 ， 此 时 可 以 将 浮动 工具 栏 关 闭 。 





















蕊 ?方法 
如 果 要 关闭 浮动 工 上 其 栏 ， 具体 操作 方法 如 下 。 
@ 在 “Word 选项 ”对 话 框 中 单 击 “ 常 规 ” 
选项 卡 ; @ 在 “用 户 界 和 耐 选 项 ”选项 组 中 取消 
选中 “选择 时 显示 浮动 工具 栏 ” 复 选 框 ，@@ 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 设置 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 








这 使 用 Word 时 对 用 的 常规 选项 


用 户 界 面 选项 


2 ey 
| 后 用 实时 预览 (UKG 


加 拖 动 时 更 新 文档 内 容 (D) 6 





屏幕 提示 样式 (R): | 在 屏幕 提示 中 显示 功能 说 明 || 


对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 


用 户 名 (U): 微软 用 户 

缩写 四 微软 用 户 

同 不 管 旦 否 登录 到 Office 都 始终 使 用 通 毕 值 (A)。 
Affre 主 虹 rm，| 漂 区 名 [-] 














>> 1.2 ”Word 的 选项 设置 技巧 


每 个 用 户 使 用 计算 机 的 用 途 和 方法 都 不 一 
样 ， 该 者 根据 目 己 需要 使 用 的 功能 和 使 用 习惯 








乱 失 


军 1 章 Word 的 基本 操作 与 说 曾 瓜 15 


对 Word 的 选项 进行 相应 设置 ， 从 而 让 目 己 在 








使 用 Word A es 








@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 妇女 女 





在 默认 情况 下 , Word 中 最 近 使 用 的 文档 会 





被 记录 在 “文件 ”菜单 中 ， 以 方便 用 户 打 开 最 
近 使 用 过 的 文档 , 其 默认 数目 为 25 条 。 如 果 默 
认 的 数目 不 能 满足 用 户 的 需要 ， 可 以 通过 相应 
的 设置 更 改 最 近 使 用 的 文档 数目 。 
G4) 方法 

例如 要 将 最 近 使 用 文档 的 数目 更 改 为 “10” 
条 ， 操 作 方 法 如 下 。 

@ 打 开 “Word 选项 ”对 话 框 ， 切 换 到 “高 
级 ”选项 卡 ，@ 在 “显示 ”选项 组 中 的 “显示 
此 数目 的 “最 近 使 用 的 文档 ”” 右 侧 的 文本 框 中 
输入 “102” 和 目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 























回 | 使 用 打印 礼 上 存储 的 字体 (D 


ET 


回 打开 文档 时 展开 所 有 标题 6 





显示 2? 
显示 此 数目 的 "最 近 使 用 的 文档 "(R): 
回 快速 访问 此 数目 的 "最 近 使 用 的 文档 "(Q): |4 : 
显示 此 数目 的 取消 国定 的 "最 近 的 文件 夫 "(): |5 

度 且 单位 (M): 厚 尖 

草稿 和 大 岗 视图 中 的 栏 式 区 窗 格 完 度 (E); 。 ”|0 厘米 

财 以 字符 完 度 为 度 县 羊 位 (W) 

回 为 HTML 功能 显示 像素 (X) 





避 在 屏幕 提示 中 显示 快捷 锋 (H 
站 显示 水 平 滚动 冬 四 
< 


总 修改 自动 保存 时 间 间 隔 





























@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 女 太 六 妇女 





在 编辑 文档 的 过 程 中 ， 为 了 防止 集 电 、 死 


机 等 意外 情况 导致 当前 编辑 的 内 容 丢 失 ，Word 








Word 办 公 币 用 技巧 大 全 


每 隔 一 段 时 间 都 会 日 动 保存 文档 ， 从 而 最 大 限 
度 地 加 免 文档 内 容 的 丢失 。 在 默认 情况 下 ， 目 
动 保存 的 时 间 间 隔 为 “10” 分 钟 ， 如 果 计 算 机 
情况 不 稳定 ， 为 了 避免 丢失 文件 内 容 ， 可 以 更 
改 日 动 你 存 的 时 间 间 隔 。 


二 
-+ 局 

(( AN 

Na 》} 万 法 


例如 要 将 目 动 保存 时 间 间 隔 更 改 为 “5” 分 
钟 ， 操 作 方 法 如 下 。 

@ 打 开 “Word 选项 ”对 话 框 ， 切 换 到 “ 保 
存 ” 选项 卡 ; 四 在 “保存 文档 ”选项 组 中 的 “ 保 
存 目 动 恢 复 信 息 时 间 间 隔 ” 右 侧 通 过 微调 按钮 
设置 时 间 为 “5$” 分 钟 : 目 羊 击 “确定 ”按钮 即 
可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


Word 选项 










































| 证 XRt. 


保存 文档 


将 文件 保存 为 此 格式 日: |Word -OO [| 
回 保存 动 反复 信息 时 间 间 a 引 语 ] 分 钟 (M) 

网 如 有 景 我 没 保存 就 关闭 ， 请 保留 上 次 自动 保留 的 版 本 
自动 恢复 文件 位 置 
(B): 


Ci\Users\Administrator.PC-20120530HXBH | 浏览 B 
打开 或 保存 文件 时 不 显示 Backstage(S) 和 
加 显示 其 他 保存 位 置 (即使 可 能 需要 登录 )(S)。 

回 默认 情况 下 保存 到 计算 机 (QO 

默认 本 地 文件 位 置 ， ，， EE 
0: Ci\Users\Administrator,.PC-20120530HXBH | 浏览 (B 





默认 个 人 模板 位 置 四 ): 














立 档 管理 也 饼 器 立 件 的 脱 机 编辑 庭 面 
4 上 


EY 








@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 妇女 女 冯 六 





在 默认 情况 下 ，Word 文档 的 保存 路 径 是 
“Ci\Users\zz\Documents\”( 其 中 ,“zz” 为 当 
前 登录 系统 的 用 户 名 ) 但 用 户 在 使 用 过 程 中 经 
利 会 选择 其 他 保存 路 径 来 保存 文档 。 根 据 操 作 
需要 ， 用 户 可 以 将 弟 用 的 存储 路 径 设 置 为 默认 
保存 路 径 ， 以 提高 工作 效率 。 


一 一 3 -» 
\~ /2 ) 4 


更改 Word 文档 的 默认 保存 路 径 的 操作 广 
法 如 下 。 









第 1 步 : @ 打 开 “Word 选项 ”对 话 框 ， 
切换 到 “保存 ”选项 卡 ，@ 在 “保存 文档 ” 选 
项 组 中 单 击 “默认 本 地 文件 位 置 ” 右 侧 的 “ 浏 
览 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 网 所 示 。 








加 二 YR. 


保存 文档 


将 文件 保存 为 此 格式 日 : | Word 文档 (*,docx) [=| 

加 保存 生动 恢复 信息 时 间 间隔 (A) 10 分 钟 (M) 
加 如 时 我 没 保存 就 关闭 ， 请 保 午 上 次 目 动 保 旱 的 版 本 四 

5 CAUsers\Administrator.PC-20120530HXBt 

| 打开 或 保存 文件 时 不 显示 Backstage(S) 

站 显示 其 他 保存 位 置 (即使 可 能 索要 登录 )(S)。 

默认 情况 下 保存 到 计算 机 (O 

人 CNUsersWAdministratorPC-20120530HXBI 




















默认 个 人 模板 位 置 上 四 


文 慷 管理 服务 器 文件 的 脱 机 编辑 选项 


第 2 步 : @ 在 弹出 的 “修改 位 置 ” 对 话 框 
中 选择 保存 路 径 ， 外 单 击 “确定 ”按钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


























文件 去 名 称 (N): 工作 











第 3 步 : @ 返 回 “Word 选项 ”对 话 框 ， 
即 可 发 现 默认 保存 路 径 已 经 更 改 ，@ 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 保存 设置 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 














[dy XR. 


保存 文档 
将 文件 保存 为 此 格式 (D: Word 文档 (*,docx) [>] 
回 保存 自动 恢复 信息 时 间 间 隔 ( |10 7 分 钟 (M) 
避 如 时 我 没 保存 就 关闭 ， 请 保 贸 上 次 言 动 保 贸 的 版 本 
自动 恢复 文件 位 置 (R): ”|C\Users\Administrator.PC-20120530HXBH\Appl 
打开 或 保存 文件 时 不 显示 Backstage(S) 
加 显示 其 他 保存 位 置 (即使 可 能 舌 要 登录 )(S)。 
回 默认 情况 下 保存 到 计算 机 (O 


RE 


默认 个 人 模板 位 置 中 : 
文档 管理 服务 器 文件 的 脱 机 编辑 选项 


将 签 当 文件 蛛 存 到 : 
] 此 计算 机 的 服务 器 草稿 位 置 (L) 
刁 Office 文档 泛 存 (DO) 











服务 器 草稿 位 置 (V): Ci\Users\Administrator.PC-20120530HXBH 2 








所 品 修 改 文 档 目 动 恢复 的 位 置 


‘@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 净 娘 六 六 六 : 








在 默认 情况 下 ，Word 的 自动 保存 文档 保存 在 
“ C:\Users\zz\AppData\Roaming\Microsoft\Wor 
d”( 其 中 ,“zz” 为 当前 登录 系统 的 用 户 名 )， 
如 来 不 想 将 日 动 恢 复 文 档 保 存在 该 文件 夹 中 ， 
也 可 以 更 改 目 动 恢 复 的 位 置 。 
G 方法 
更 改 目 动 恢复 文档 的 保存 位 置 的 具体 操作 
方法 如 下 。 
@ 打 开 “Word 选项 ”对 话 框 ,切换 到 “ 保 
存 ” 选 项 卡 ; 四 在 “保存 文档 ”选项 组 中 单 击 
“ 目 动 恢复 文件 位 置 ” 右 侧 的 “浏览 ”按钮 ， 
然后 按照 技巧 13 的 方法 更 改 保 存 文 件 夹 即 可 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


















轩 RA 


保存 文档 
梅 文件 保存 为 此 格 冻 (日 : Word 文档 (*.docx) [=| 
冉 保存 生动 恢复 信息 时 间 间 隔 (A) |10 二 分钟 (M) 

加 如 果 我 没 保存 就 关闭 ,请 保 色 上 次 自动 保 秸 的 版 本 
自动 恢复 文件 位 置 (R); | CANUsersWdministrator PC-20120530HXBH 
回 打开 或 保存 文件 时 不 显示 Backstage(9) 

回 明示 其 他 保存 位 置 (即使 可 能 壬 要 登录 )(S)。 
加 默认 情况 下 保存 到 计算 机 (CO 

默认 本 地 文件 位 置 四 EA\ 工 作 \ 
默认 个 人 模板 位 置 (OD; 





文档 管理 服务 器 文件 的 脱 机 编辑 选项 
梅 答 出 文件 保存 到 : 

















 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 文 妇女 女 六 





使 用 Word 2013 可 以 打开 Word 2010 及 
Word 2010 以 下 版 本 的 Word 文档 , 如 果 需 要 将 
制作 的 Word 文档 在 其 他 计算 机 中 打开 ， 为 了 
避免 其 他 计算 机 因 没 有 安装 Word 2013 而 不 能 
打开 文档 的 情况 ， 可 以 将 文档 保存 为 Word 








乱 失 


军 1 章 Word 的 基本 操作 与 说 曾 瓜 15 


2003 低 版 本 文档 。 
) 万 法 
将 文档 保存 为 低 版 本 文档 的 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : @ 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 
下 拉 染 单 中 选择 “另存 为 ”命令 ; @@ 在 右 侧 选 
择 另 存 为 的 保存 路 径 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
另存 为 


(全 OneDrive 












大 计算 机 | 


当前 文件 去 贸 / 


最 近 访 问 的 文件 来 
Desktop | 
Word 办 公 应 , 


Im 计算 机 


吕 添加 位 置 








第 2 步 : @ 在 打开 的 “另存 为 ”对 话 框 中 
单 击 “ 保 存 类 型 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ;四 在 弹出 的 
下 拉 列 表 中 选择 “Word 97-2003 文档 (*.doc)” 选 
项 ; 人 @ 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 








”WEx[TIETEECETCEES 
= Fr 


Word 神 板 (*.dotx) 

启用 去 的 Word 模板 (*.dotm) 

Word 97-2003 模板 (*.dot) 
过 最 这 访问 的 位 PDF (“pd 有 

XPS 文档 (*.xps) 

单个 文件 网 页 (*.mht:*.mhtml) 

司库 网 页 (*.htm;*.html) 

el 秘 选 过 的 网 页 (*,htm;*.html) 
国 ppTv 视 频 ”RTF 格式 人 
辆 视频 
国 图 片 


TD ~ 





Word 2003 XML 文档 (*xml) 
文档 (*.docx) 
文本 (*,.odt) 

wtf) 


作者 : 微软 用 户 


同 保 存 缩 略图 


raw . Cae wd 





一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
@ 实 用 指数 : 六 交友 妆 妆 





一 





Word 2013 文档 的 默认 保存 类 型 为 .docx 格 
式 ， 如 来 用 户 需 要 经 党 将 文档 设置 为 低 版 本 
的 .doc 或 其 他 格式 ， 可 以 通过 设置 改变 文档 的 
路 认 保 存 格式 。 


Word 办 公 谢 用 近 瑟 大 全 


万 法 

例如 要 将 文档 设置 为 默认 保存 为 .doc 格 
式 ， 可 以 通过 以 下 方法 来 操作 。 

@ 打 开 “Word 选项 ”对 话 框 ， 切 换 到 “ 保 
存 ” 选 项 卡 ; 四 在 “保存 文档 ”选项 组 中 单 击 “ 将 
文件 保存 为 此 格式 ” 碳 侧 的 下 拉 按 钮 ， 卓 在 弹出 
的 下 拉 列 表 中 选择 “Word 97-2003 文档 (*.doc)”; 
SU 




















加 证 文 站 方式 . 


| 
| 


[al 
b 3 池 


保存 文档 


将 文件 保存 为 此 格式 (日 Word 文档 (*.docx) 
A Se 【3) 
回 如 二 Ceah 

昌 动 和 文件 机 C 

(R): 

启用 去 的 Wo rd 模板 (*.dotm) 

加 打开 或 保存 文件 时 不 是 word 97-2003 模板 .dot 

Iv| 显 示 其 他 保存 位 置 ( 即 { 单个 文件 网 页 (kmht *.mhtml) 

同 默认 情况 下 保存 到 计算 网 页 (*,htm, *,html) 

默认 本 地 文件 位 置 是 | 第 选 过 的 网 页 ( .htm, *.html) 

O: RTF 格式 (*.rt 

纯 文本 (*.txt) 


Ee 
eV bs 


省 加 一 油 
3 站 贡 
| 


入 [all 
bE 





默认 个 人 模板 位 置 中 ): 
Word XML 文档 (*.xml) 
文档 管理 服务 器 文件 的 脱 机 Word 2003 XML 文档 (*.xml) 


5 Strict Open XML 文档 (*.docx) 
将 签 出 文件 保存 到 :( |OpenDocumen t ts odt) 


© Office yd 


























>> 1.3 ”保护 与 隐藏 文档 的 技巧 


在 日 冲 工 作 中 ， 有 的 重要 文件 需要 隐藏 起 
来 以 你 证 不 被 他 人 碍 看 ， 有 的 文件 需要 进行 相 
应 的 设置 以 保证 不 被 他 人 修改 从 而 保证 文件 的 安 
全 。 本 市 主要 介绍 如 何 为 文档 设置 密码 以 保证 文 
件 安全 ， 以 及 显示 和 隐藏 文档 及 文档 页 面 的 技巧 。 


© 网 | 隐藏 最 近 使 用 的 文档 列表 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
【 : @ 实 用 指数 : 娘娘 六 六 六 











打开 的 Word 文档 
的 文档 ”中 ， 如 果 不 希 望 其 他 人 和 碍 看 到 目 己 打 
开 过 哪些 文档 ， 可 以 选择 隐 疡 最近 使 用 的 文档 
列表 ， 隐 医 最 近 使 用 的 文档 列表 后 的 效 来 如 下 
图 所 示 。 


会 被 记录 在 “最 近 使 用 





10 





最 近 使 用 的 文档 


您 最 近 没 有 打开 任何 文档 。 请 选择 一 个 浏览 文档 的 位 
于. 











要 想 隐 藏 最 近 使 用 的 文档 列表 ， 
近 使 用 的 文档 列表 数目 设置 为 0， 
ull hs 

@ 打 开 “Word 选项 ”对 话 框 , 切换 到 “高 级 ” 
选项 卡 ; 四 在 “显示 ”选项 组 中 的 “显示 此 数目 
的 “最 近 使 用 的 文档 '” 右 侧 的 文本 框 中 输入 “0”; 
目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


Word 选项 


可 以 将 最 


其 体操 作 方 











回 打开 文档 时 展开 所 有 标题 6 


饥 和 


旦 示 


js 
ea | 


显示 此 数目 的 "最 近 使 用 的 文档 "(B): 
回 快速 访问 此 数目 的 "最 近 使 用 的 文档 "(Q): 4 : 
显示 此 数目 的 取消 固定 的 "最 近 的 文件 夫 "(B: |5 

度量 单位 (M): 厘米 [=| 
草稿 和 大 纲 视图 中 的 样式 区 窗 格 宽度 (E): 

财 以 字符 宽度 为 度 县 单位 (W) 


Mi 
































@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 女 太 太 六 六 





如 末 要 将 文档 发 送 给 他 人 合 看 ， 义 担心 日 
己 编辑 的 文档 被 他 人 误 操 作 而 修改 ， 可 以 将 其 
设置 为 以 只 读 模 式 打开 。 在 设置 了 只 该 模式 之 
后， A 


明 轩 设计 工作 室 会 议 纪 要 .do 





soft Word 


明 轩 设计 工作 室 会 议 纪要 
会 议 主题 : 飞腾 食品 公司 商标 设计 预案 
日 期 : 2015 年 5 月 5 日 旦 期 二 
时 间 : 14:00-15:30 
地 点 : 同 创 国际 26 楼 会 议 室 
出 席 人 : 部 门 经 理 刘 勇 ， 设 计 师 李 钢 、 王 小 明 、 周 永 全 
记录 : 朱 小 红 
会 议 要 点 : 关于 飞腾 食 
会 议 议程 


公司 商标 设计 的 初稿 建议 。 





ED 





Gf 方法 
如 果 要 将 文档 设置 为 只 读 模 式 ， 可 以 通过 
以 下 的 方法 来 操作 。 

第 1 步 : | @ 打 开 文档 , 切换 到“ 审阅” 选 
项 卡 ;，@ 单 击 “ 保 护 ” 组 中 的 “限制 编辑 ” 按 
钮 ;上 @ 在 弹出 的 “限制 编辑 ” 窗 格 的 “2. 编 辑 
限制 ”组 中 勾 选 “ 仅 允 许 在 文档 中 进行 此 类 型 
的 编辑 ” 复 选 框 ; @ 在 下 方 的 列表 框 中 选择 “不 
允许 任何 更 改 ( 只 读 )” @ 单 击 “是 ， 局 动 强 
制 保护 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


























限制 编辑 
1. 格式 设置 证 
受制 对 法 十 的 样式 设置 格式 


明 轩 设计 工作 室 会 议 纪 要 ， 
会 议 主题 。 飞腾 食品 公司 商标 设计 预案 , 


日 期 ， 2015 年 5 月 5 日 星期 二 ， 

时 间 :，14:00-15:30。 

地 点 ， 同 创 国际 26 楼 会 议 室 . 

出 席 人 ， 部 门 经 理 刘 勇 ， 设 计 师 李 钢 、 王 小 明 、 周 永 全 。 
记录 : 朱 小 红 

会 议 要 点 ， 关于 飞腾 食品 公司 商标 设计 的 初稿 建议 。。 
会 议 议程 。 

一 、 查 看 工作 室 接 单 以 来 的 商标 设计 初稿 。 

二 、 设 计 师 分 别 讲述 设计 思路 

三 、 初 步 筛选 出 三 个 设计 方案 ， 

四 、 乞 门 经 理 提出 修改 意见 


OE 

圭 回 生 站 O 在 涪 出 的 “启动 强制 保护 ”对 
话 框 的 密码 文本 框 中 输入 密码 并 确认 ;，@ 单 击 
“确定 ”按钮 即 可 将 文档 设置 为 只 读 模 式 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


启动 强制 保护 








保护 方法 
回 密码 A) 
(区 档 癌 有 加 密 。 | ) 


(已 验证 的 所 有 A 文档 被 加 密 并 局 用 
“限制 访问 "。) 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 


@ 实 用 指数 : 交 交 妆 六 次 





文档 在 设置 为 只 读 模 式 后 束 被 禁止 编辑 
了 ， 如 果 想 要 再 次 编辑 ， 需 要 取消 设置 只 读 模 
式 ， 进 入 编辑 模式 。 

















Word 的 基本 操作 与 设置 拉 巧 


万 法 

将 设置 了 只 恋 模 式 的 文档 设置 为 可 编辑 模 
志 的 可 人 必 万 关 姑 下 

第 1 步 : @ 打 开 文 要 ， 单 击 “ 视 图 ”选项 
卡 ; @ 在 弹出 的 下 拉 末 单 中 选择 “编辑 文档 ” 
命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


明 轩 设计 工作 塞 会 汉 纪要 .docx 

CO 

四 smarsaw ”设计 工作 室 会 议 纪 要 
会 议 主 Eee subst \ 司 商标 设计 预案 














- Microsoft Word 


日 期 : | 豆 | 9BE ，! 时 其 


时 间 : 
页 面 颜色 (G) ， 
地 点 : >s 议 宇 
全 矶 0 i 2 i 
出 席 人 | 3 ， 设 计 师 李 钢 、 王 小 明 、 周 永 全 


记录 : 朱 小 红 





第 1 屏 共 2 屏 ) 和 芍 Ea 民 - 


打开 “限制 编辑 ” 窗 格 ， 单 击 





第 2 步 : 


“停止 你 护 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 未 。 


明 轩 设计 工作 室 会 议 纪要 .docx - Microsoft Wor 
页 面 布局 引用 


限制 编辑 

阴 轩 设计 工作 室 会 议 纪要 ， 2 -一 一 
会 议 主题 飞腾 食品 公司 商标 设计 预案 ， ni 
日 期 2015 年 5 月 5 日 星期 二 。 i 
时 间 ，14:00-15:30。 
地 点 ， 同 创 国际 26 楼 会 议 室 ， 
出 席 人 ， 部 门 经 理 刘 勇 ， 设 计 师 李 钢 、 王 小 明 、 周 永 全 。 
记录 : 朱 小 红 。 
会 议 要 点 ， 关 于 飞腾 食品 公司 商标 设计 的 初稿 建议 。。 


吝 找 下 一 个 可 编辑 的 区 域 

显示 可 编 毕 的 所 有 区 域 

J 突出 显示 可 编辑 的 区 域 
I 





第 1 页 , 共 1 页 [0 中 文 (中 国 ) ”如 


第 3 步 :” @ 在 打开 的 “取消 保护 文档 ”对 
话 框 中 输入 文档 密码 ， 思 羊 击 “ 确 定 ”按钮 即 
可 取消 只 读 模 式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 :太太 太太 六 | 





在 工作 中 过 到 有 商业 机 密 的 文档 或 记载 有 
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©) 图 所 示 。 
| 


Word 办 公 币 用 技巧 大 全 


隐藏 的 文档 不 希望 被 人 随意 打开 时 ， 可 以 为 该 
文档 设置 打开 密码 。 对 于 设置 了 密码 的 文档 ， 
想 要 打开 时 ， 需 要 输入 正确 的 密码 才能 打开 ， 
如 下 图 所 示 。 


请 键入 打开 文件 所 于 的 密码 
CDesktop\ 明 轩 设 计 工 作 室 会 议 纪 要 ,docx 












G 扩 方法 
当 要 添加 需要 的 命令 到 相应 的 选项 卡 中 
时 ， 上 其 体 的 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : @ 打 开 文 档 , 单 击 “ 文 件 ” 按 饵 ， 
在 下 拉 末 单 中 选择 “信息 ”命令 ; 四 在 右 侧 单 
击 “ 保 护 文 档 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 “用 密码 进行 加 密 ” 选 项， 操作 如 下 图 所 




















阴 轩 设计 工作 评 会 议 纪 要 ,docx - Microsoft Word 一 口 藉 
登录 
mm 
信息 
N 一 1Y 
明 轩 设计 工作 至 会 以 纪要 
Desktop 
屋 竹 
大 小 14 
页 数 1 
字数 169 
、 标记 为 最 终 状 态 (F) 编辑 时 间 总 计 。 43 
负 让 读者 知晓 此 文 栏 是 最 终 版 标题 
有 为 只 读 
标记 
注意 其 包含 以 、 
主 章 其 包含 以 i 
> 相关 日 期 
下" 限制 编辑 (D) 
控制 其 他 人 可 以 做 的 要 改 关 型 上 次 修改 时 
创建 对 间 昨 
N 限制 访问 (R) a 上 次 打印 时 间 
| @ 授予 用 户 访问 权限 ,同时 限制 ， | 个 版 本 。 
其 编辑 、 复 制 和 打印 能 力 . 本 
相关 人 员 
添加 数字 签名 (9) ree 
| 只 通过 添加 不 可 见 的 数字 签名 来 
Tieon 一 ”Me 





第 2 步 : @ 在 打开 的 “加 蜜 文档 ”对 话 框 
中 输入 密码 ;四 羊 击 “ 确 定 ”按钮 ， 操 作 如 下 


对 此 文件 的 内 容 进行 加 密 


(RR): 
和 


警告 : 如 果 丢 失 或 忘记 密码 ， 则 无 法 将 其 恢复 。 建 
当 名 放 在 一 个 安全 位 置 。 


议 将 密码 列表 及 其 相应 文档 名 
(请 记 住 ， 2 ) 


Lh) ws 





第 3 步 :| @ 在 打开 的 “确认 密码 ”对 话 框 
中 再 次 输入 密码 ;，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 为 
文档 设置 打开 蜜 个 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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对 此 文件 的 内 容 进行 加 密 
台新 办 入 密码 (R): 


警告 : 如果 丢失 或 忘记 密码 ， 则 无 法 梅 其 恢复 。 建 
议 将 密码 列表 及 其 相应 文档 名 放 在 一 个 安全 位 置 。 
(请 记 住 ,密码 是 区 分 大 小 太夫 。) 


mE NN] Ce 


4 有 设置 部 分 文档 可 编辑 








@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 女 文 女 冯 去 


六 一 

Ss / 说 明 

当 需 要 将 文档 发 送 给 其 他 用 户 奉 看 ， 担 心 
东部 分 文档 会 因为 误 操 作 而 被 修改 ， 或 者 需要 
其 他 用 户 在 文档 中 的 茶 个 位 置 填写 ， 而 其 他 地 
方 均 保持 不 变 时 ， 可 以 设置 部 分 文档 可 编辑 。 
如 下 图 所 示 ， 日 期 、 时 间 、 地 点 后 面 的 内 容 均 
为 可 编辑 的 ， 而 文档 的 其 他 内 容 均 茶 止 编辑 ， 
避免 其 他 用 户 更 改 。 














明 轩 设计 工作 室 会 议 纪要 。 
会 议 主题 : 飞腾 食品 公司 商标 设计 预案 。 
日 期 : Bo15 年 5 月 5 日 星期 刁 ， 
时 间 : [4:00-15:3d， 
地 点 : 同 创 国际 26 楼 会 议 旨 ， 
出 席 人 : 部 门 经 理 刘 勇 ， 设 计 师 李 钢 、 王 小 明 、 周 永 全 。 
记录 : 朱 小 红 。 
会 议 要 点 : 关于 飞腾 食品 公司 商标 设计 的 初稿 建议 。。 
会 议 议程 。 









从 方法 
例如 要 将 “ 明 轩 设计 工作 室 会 议 纪要 ” 文 
档 中 的 日 期 、 时 间 、 地 点 后 面 的 内 容 设置 为 可 编 
辑 ， 而 其 他 内 容 均 为 只 读 模式 ， 操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : @ 按 照 技巧 18 打开 “限制 编辑 ” 
窗 格 ， 在 “2. 编 辑 限制 ”组 中 勾 选 “ 仅 允 许 在 
文档 中 进行 此 类 型 的 编辑 ” 复 选 框 ; @@ 选 择 “日 
期 ”后 的 文字 ; 上 自 义 选 “例外 项 (可 选 )” 区 域 
中 的 “每 个 人 ” 复 选 框 ，@ 分 别 选择 时 间 和 地 点 
后 的 文学 , 并 勾 选 “每 个 人 ” 复 选 框 ; @ 单 击 “ 是 ， 
启动 强制 保护 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 











阴 轩 设计 工作 室 会 议 纪 要 ,docx - Microsoft Wor 
开始 插入 设计 ”页 面 布 霹 ”引用 邮件 
图 8: 笨 繁 转 简 
拼 S 和 沁 去 | 语言 并 简 针 委 A : 
本 ” ” /! 境 简 繁 转换 国 吕 示 批注 ~ ”加 京 阅 罕 格 ~ 
校对 中 文 简 繁 转换 批注 修订 


新 建 批注 出 队 





限制 编辑 


明 轩 设计 工作 室 会 议 纪要 
st “| TH 了 


» Ts 二 
腾 预案 。 


- 题 ， 食品 公司 商标 
> 职员 对 选 定 的 样式 设置 格 冻 
日 期 :此 015 年 5 月 5 日 足 期 -条 Ee 


时 间 : 4114:00-15:30 
地 点 : 出 罚 国 际 下 悉 妥 内 引 @ 


2, 编辑 限制 


出 席 人 : 部 门 经 理 刘 男 ， 设 计 师 他 钢 、 不 允许 任何 更 改 (只 读 ) | 
记录 : 朱 小 红 ， 
会 议 要 点 : 关于 飞腾 食品 公司 商标 设计 的 初稿 建议 。。 
会 议 议程 。 
一 、 查 看 工作 室 接 单 以 来 的 商标 设计 初稿 
二 、 设 计 师 分 别 讲述 设计 思路 。 
三 、 初 步 筛选 出 三 个 设计 方案 ， 
、 部 门 经 理 提 出 修改 意见 。 


EE 小 明 、 周 永 全 ， 


例外 项 (可 迁 ) 
选择 部 分 文档 内 容 ， 并 选择 可 以 
对 其 任意 编辑 的 用 户 。 


高 更 多 用 户 … 


3. 启动 县 齐 保 护 
您 是 否 准 备 应 用 这 些 设置 ? (您 可 以 
入 后 梅 其 关闭 ) 


第 1 页 , 共 1 页 9/169 个 字 [及 中 文 (中 国 ) 和 馈 [EE 


第 2 步 ; | 在 打开 的 “局 动 强制 保护 ”对 
话 框 中 输入 密码 ， 如 采 不 想 设置 密码 ， 直 接 单 
击 “ 确 定 ” 按钮 即 可 将 部 分 文档 设置 为 可 编辑 ， 
此 例 为 不 设置 密 取 ， 操 作 如 下 疼 所 示 。 


启动 强制 保护 





保护 方法 
9 密码 (A) 
(文档 没有 加 密 。 秋 意 用 户 可 能 会 编辑 文件 和 删除 密码 。) 
新 密码 (可 选 )E): | 
确认 新 密码 (P): 
3 用 户 验证 中 


(已 验证 的 所 有 者 可 以 删除 文档 保护 。 文 楼 被 加 密 并 启用 
“限制 访问 "。) 








一 = 

全 /说 明 

当 一 篇 文档 编辑 完成 之 后 ， 可 以 将 其 设置 
为 最 终 状 态 而 拒绝 他 人 人 修改。 设置 了 最 终 状 态 
的 文档 茶 用 键入 、 编 各 命令 和 校对 标记 ， 并 在 
文档 的 上 方 提示 已 标记 为 最 终 版 本 ， 效 末 如 下 
图 押 示 。 如 末 在 议 置 之 后 力 再 次 编辑 ， 可 以 单 
击 “仍然 编辑 ”按钮 继续 编辑 。 


= ” 明 轩 设计 工作 室 会 议 纪要 ( 将 文档 标记 为 ..… 
插入 设计 














?3 国 - 口 Xx 
页 面 布局 引用 邮件 案 阅 视图 a4， 


ig 标记 为 最 终 版 本 作者 已 将 此 文档 标记 为 最 终 版 本 以 防止 编辑 . 仍然 编辑 x 


明 轩 设计 工作 室 会 议 纪 要 。 
飞腾 食品 公司 商标 设计 预案 。 
日 期 : 2015 年 5 月 5 日 星期 二 。 


会 议 主 题 ， 





将 文档 设置 为 最 终 状 态 的 操作 方法 如 下 。 














乱 失 es 
呆 1 宇 


第 1 步 : @ 打 开 文 档 , 单 击 “ 文 件 ” 按钮 ， 
在 下 拉 沫 单 中 选择 “信息 ”命令 ; 四 在 右 侧 单 
击 “ 保 护 文 档 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 标 记 为 最 终 状 态 ” 选 项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


了 明 轩 设计 工作 室 会 议 纪 要 ( 将 文档 标记 为 最 终 状 态 ) ,docx - Microsoft Word 











heen 
信息 


明 轩 设计 工作 室 会 议 纪 要 ( 将 文档 标记 为 最 终 状态 ) 


护 文 档 


控制 其 他 人 可 以 对 此 文档 所 向 的 更 改 关 
型 。 








站 限制 编辑 (D) 
控制 其 他 人 可 以 


一 了 AN SR 


在 弹出 的 提示 对 话 框 中 单 击 “ 确 


的 更 冯 兴 开 


第 2 步 : 


定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


Microsoft Word 











第 3 步 : | 在 弹出 的 所 示 对 话 框 中 提示 文 
档 已 经 被 设置 为 最 终 状态 ， 单 击 “确定 ” 鬼 钮 
即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


Microsoft Word 





此 文档 已 被 标记 为 最 终 状 态 ， 表示 已 完成 编辑 ,这 是 文档 的 最 终 版 本 。 


0 如 果 文 档 被 标记 为 最 终 状 态 ， 则 状态 尾 性 将 设置 为 "最 终 状 态 ”,， 并且 将 禁用 键入 、 编 辑 命 令 和 校对 标记 。 
如 果 状 态 栏 中 显示 了 "标记 为 最 终 状 态 图标， 则 可 确定 文档 已 标记 为 最 终 状 态 。 


回 不 再 显示 此 消息 (D) 
确 十 S 


nn 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


@ 实 用 指数 : 妇女 六 六 六 


一 








在 默认 情况 下 , Word 文档 的 用 户 名 一 般 是 
创建 Word 文档 时 当前 登录 Windows 系统 的 用 
户 名 ， 用 户 在 使 用 时 可 以 更 改 用 户 名 ， 以 方便 
区 分 哪些 文件 是 由 目 己 创建 的 。 

例如 要 将 Word 文档 的 用 户 名 更 改 为 
“xiaotian”， 具体 操作 方法 如 下 。 

@ 打 开 “Word 选项 ”对 话 框 ， 在 “ 钊 规 ?” 

选项 卡 的 "对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 ” 
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Word 的 基本 操作 与 设置 拉 巧 








Word 办 \ 公 应 用 撤 巧 大 全 


选项 组 中 设置 用 户 名 为 “xiaotian”; 四 设置 缩 
写 为 “xt” 四 单 击 “确定 ”按钮 即 可 更 改 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


Word 选项 











Ee 使 用 Word 时 采用 的 常规 选项 . 


用 户 界 面 选项 


园 选择 时 显示 浮动 工具 栏 (M) 6 

球 启用 实时 预览 (D ( 

可 拖 动 时 更 新 文档 内 容 (D) ( 

屏幕 提示 样 区 (Ri，| 在 屏幕 提示 中 显示 功能 说 明 [xz| 























对 Miclosoft 1!) ”进行 个 性 化 设置 


EE 1 


E 义 功能 区 
快速 访问 工具 栏 
加 载 项 


用 户 名 (U); 























@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实用 指数 : 女 太 六 六 交 


Se 


所 





当 用 户 将 一 个 文档 发 送 给 其 他 人 时 ， 列 人 
可 以 通过 对 文件 属性 的 查看 得 到 该 文档 的 标 
题 、 主 题 、 作 者 、 创 建 时 间 、 最 后 编辑 时 间 、 
最 后 保存 者 及 公司 名 称 等 信息 ， 如 下 图 所 示 。 
如 果 不 硕 望 这 些 隐 私 内 容 被 他 人 获知 ， 可 以 在 
发 送 文档 之 前 清除 文档 中 的 隐私 内 容 。 


Fi 








微软 用 户 


最 后- 次 保存 者 WD 


Microsoft Office Word 
Skyl23. Dre 


创建 内 容 的 时 间 
最 后 一 次 保存 的 日 期 20157575 15:11 
最 后 一 次 打印 的 时 间 


2015/5/5 15:11 





@ 方法 


如 果 要 删除 文档 中 的 隐私 内 容 ， 可 以 通过 
以 下 的 方法 来 操作 。 

第 1 步 : @ 单 击 “ 文 件 ” 投 钮 ， 在 下 拉 沫 
单 中 选择 “信息 ”命令 ;四 在 右 侧 单 击 “ 检 奉 
问题 ”按钮 ， 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 检 
便 文 档 ” 选 项 ， 操 作 如 下 图 所 未 。 











14 





明 轩 设计 工作 室 会 议 纪 要 .docx - Microso or 


明 轩 设计 工作 室 会 


Desktop 


议 纪要 


保护 文档 


控制 其 他 人 可 以 对 此 文档 所 做 的 更 改 类 
型 。 


检查 辅助 功能 (A) 
检 吝 立 档 中 是 否 有 弹 人 
士 可 能 难以 阅读 的 内 容 ， 
检查 兼容 性 (QQ 


第 2 步 :| 打开 “文档 检查 右 ” 对 话 框 ， 
单 击 “ 和 检查 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





若 要 检查 文档 中 是 否 存 在 选择 的 内 容 ， 请 单 去 "检查 "。 





加 批注、 修订、 版 本 和 注释 
检查 文档 的 批注 、 版 本 、 修 订 标 记 和 至 迹 注释 。 


回 文档 局 性 和 个 人 信息 
检 可 随 文 档 保存 的 隐藏 元 数据 或 个 人 信息 。 





vy| 任务 窗 格 应 用 程序 
检查 保存 在 文档 中 的 任务 窗 格 应 用 程序 。 
回 折 到 的 标题 
检查 文档 中 是 否 存在 已 在 标题 下 折合 的 文字 。 











同 自 定义 XML 数据 
检 童 此 文档 中 存 信 的 自 定 义 XML 数据 。 


页 眉 、 页 脚 和 水 印 
检查 文档 的 页 届 、 页 脚 和 水 印 中 的 信息 。 











第 3 步 : 检查 完成 后 ， 单 击 需要 删除 的 
项 目 右 侧 的 “全 部 删除 ”按钮 ， 此 处 单 击 “ 文 
档 属性 和 个 人 信息 ” 右 侧 的 “全 部 删除 ”按钮 ， 
即 可 将 隐藏 内 容 删 除 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


文档 检查 器 
定 阅 检查 结果 。 





名 批注、 修订、 版 本 和 注释 
未 找到 项 目 。 


! ”文档 届 性 和 个 人 信息 
已 找到 下 列 文 档 信息 : 


* 作者 


人 @ 任务 窗 格 应 用 程序 
找 不 到 任何 适用 于 Office 的 任务 窗 格 应 用 程序 。 


人 折 和 的 标题 
找 不 到 任何 折 台 的 标题 . 








1 。 自 定 义 XML 数据 
已 发 现 自 定义 XML 数据 。 


名 页 丰 、 页 脚 和 水 印 
未 找 引 页 局 ， 页 脚 或 zk 印 - 


1 注意: 其 此 更改 不 能 后 消 。 














OOE 


Word 文档 的 录入 与 编辑 技巧 


Word 文档 的 录入 与 编辑 是 Word 操作 的 基本 技能 ，Word 的 录入 速 
度 不 仅 和 打字 速度 有 关 ， 一 些 相关 的 技巧 设置 也 可 以 提高 录入 速度 。 
在 编辑 Word 文档 时 ,合理 地 使 用 Word 的 各 项 功能 可 以 大 大 提高 编辑 
速度 。 本章 主要 介绍 Word 文档 的 录入 和 编辑 的 操作 技巧 , 使 用 户 可 以 
更 快 地 编辑 文档 ， 提 高 工作 效率 。 


Word 办 \ 公 应用 撤 巧 大 全 


, 技巧 26; 
文档 的 基本 操作 技巧 人 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


pp 2007、2010、2013、2016 


文档 的 基本 操作 包括 打开 与 关闭 文档 以 及 查 | 全 实用 指数 : 女 女 女 六 让 
看 文档 , 下 面向 读者 逐一 介绍 文档 的 基本 操作 技巧 。| 广 
快速 打开 多 个 文档 ) | 和/ 下 二 
本 汪汪 到 age aoa pe 在 不 小 
| @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ;| 四 之 后 想 要 再 次 打开 ， 通 过 打开 文件 夹 的 
ee 方法 打开 该 文档 比较 浪费 wa 此 时 可 以 通过 
Word 的 “最 近 使 用 的 文档 ”列表 快速 地 打开 上 
次 编辑 的 文档 。 





DP 2.1 


























如 朵 用 户 需 要 一 次 性 打开 多 个 文档 , 不 需要 依 











次 单 击 打 开 ， 可 以 使 用 快速 打开 多 个 文档 的 方法 。 DD 万 法 
cA 方法 快速 打开 上 次 编辑 的 文档 ， 具 体操 作 方 法 
0 万 ) 如 下 。 

快速 打开 多 个 文档 的 具体 操作 方法 如 下 。 @ 打 开 “ 文 件 ” 菜 单 ， 选 择 “ 打 开 ” 命 令 








第 1 步 : @ 打 开 任 意 Word 文档 , 打开 “ 文 | @ 在 右 侧 的 “打开 ”列表 中 单 击 “ 最 近 使 用 的 
件 ” 沫 单 , 选择 “打开 ”命令 ; @ 依 次 早 击 “ 计 | 文档 ”选项 ; @ 在 右 侧 将 列 出 最 近 使 用 的 文档 
JT (默认 为 最 近 使 用 的 25 个 文档 )， 单 击 文档 名 

: “和 呈 | 称 即 可 打开 文档 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


打开 @ 
ee 


dd 伟 ”OneDrive 


最 近 访 问 的 文件 夹 


文档 

E: » 高 效 办 公 > 素材 文件 > 文档 
Word 办 公 应 用 技巧 大 全 

E: > 高 效 办 公 > Word 办 公 寂 用 按 巧 


总 计算 机 


二 Se Wy es 与 编 : 
公 应 用 把 


反馈 2-《Word 办 公 应 用 技 
E: » 高 效 办 公 





国 


sh 添加 位 置 


hE 


第 2 步 : @ 弹 出 “打开 ”对 话 框 , 按 住 (Ctrl) 
键 的 同时 选择 多 个 Word 文档 @ 单 击 “ 打 开 ” 
fT” ”按钮 即 可 打开 所 选 文档 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 1 章 Word 的 基本 操作 与 
E: > 高 效 办 公 > Word 办 公 应 用 拭 


同 | [时 
上 ll 


高 效 办 公 不 求人 ,技巧 大 全 劝 
E: > 高 效 办 公 


时 明 轩 设 计 工 作 室 会 议 纪要 .d 
b 


























@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 女 女 六 冯 广 


SS/ 说 明 


在 浏 贤 一 些 重要 文件 的 时 候 ， 为 了 防止 
误 操 作 更 改 文档 内 容 ， 用 户 可 以 使 用 只 读 方 
| 


























16 


qh 方法 


将 文档 以 只 读 方式 打开 ， 具 体操 作 方 法 
vi 

第 1 步 : @ 打 开 任 意 Word 文档 , 打开 “ 文 
件 ” 沫 单 ， 选择 “打开 ”命令 ; @@ 依 次 单 击 “ 计 
算 机 入 “浏览 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


x 


一 口 
登录 
最 近 访 问 的 文件 夹 


文档 

E: > 高 效 办 公 » 素材 文件 » 文档 
Word 办 公 应 用 技巧 大 全 

E: » 高 效 办 公 » Word 办 公 应 用 技巧 


Eee 


只 添加 位 罢 


第 2 步 : 弹出 “打开 ”对 话 框 ,选择 要 
打开 的 文件 ，@ 蛙 击 “ 打 开 ” 按 钮 右 侧 的 下 拉 
按钮 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “以 只 读 方 
陈 打开 ”选项 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 

围 开 


(oJ x 本 地 磁盘 (E:) 高 效 办 公 ， 素材 文件 、 文 档 | 


组 织 了 新 建文 件 夫 





soft Word 修改 日 期 


2015/5/6 13:52 
2015/5/6 13:52 
2015/5/6 13:52 








文件 名 (N): 静夜 轩 .docx 

















在 受 保护 的 视图 中 打开 (P) 
打开 并 修复 (E) 


对 于 以 只 读 方式 打开 的 文档 ， 经 过 编 


辑 操作 后 ， 在 关闭 时 将 会 打开 “另存 为 ” 
对 话 框 ， 要 求 用 户 确 定 保存 位 置 并 输入 新 
的 文档 名 。 








军 己 刘 Word 又 档 的 录入 与 编辑 拉 巧 


94; 尖 以 副本 方式 打开 文档 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 









@ 实 用 指数 : 六 六 六 交 次 








如 果 需 要 在 重要 的 文档 上 进行 编辑 ， 又 担 
心 修改 错误 不 能 恢复 ， 可 以 使 用 副本 方式 打开 
文档 。 以 副本 方式 打开 文档 与 以 只 读 方 式 打开 
文档 相似 ， 在 “打开 ”按钮 的 下 拉 列 表 中 选择 
“以 副本 方式 打开 ”选项 即 可 。 

万 法 

如 果 要 将 文档 以 副本 方式 打开 ， 具 体操 作 
pa 

@ 按 照 技巧 27 的 方法 打开 “打开 ”对 话 框 ， 
选择 要 打开 的 文件 ，@ 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 右 侧 
的 下 拉 按 钮 ， 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “以 
副本 方式 打开 ”选项 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 




















) % 本 地 磁盘 (E:) 高 效 办 公 素材 文件 ， 文档 





文件 各 (N): 再 别 康桥 .docx 





和 
打开 并 修复 (6) 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 六 








页 面 视图 是 大 多 数 用 户 编 辑 和 排版 文档 时 
最 常用 的 视图 模式 ， 也 用 来 全 看 文档 的 打印 外 
观 和 反映 文档 的 实际 效果 。Word 默认 的 视图 方 
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 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


Word 办 \ 公 应用 撤 巧 大 全 














式 束 是 页 面 视 图 ， 如 果 用 户 更 换 了 视图 方式 ， 
可 以 随时 更 换 回 来 。 


4 
例如 要 将 文档 从 阅读 视图 切换 到 页 面 视 
具体 操作 方法 如 下 。 

@ 切 换 到 “视图 ”选项 卡 ; @ 在 弹出 的 下 
拉 玉 单 中 选择 “编辑 文档 ”命令 ， 操 作 如 下 图 





图 ， 





《< 春 》 

有 盼望 着 ,盼望 着 ,东风 来 了 ,春天 的 脚步 近 了 。 

一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 ,欣欣 然 张 开 了 眼 。 山 朗 润 起 来 了 , 水 涨 起 来 了 
小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 , 嫩 晤 的 , 绿绿 的 。 园子 里 , 田野 里 , 瞻 去 , - 
坐 着 ， 策 着 ， 打 两 个 滚 ， 踢 几 肝 球 ， 赛 儿 趟 跑 ， 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 慌 
桃 树 、 杏 树 、 犁 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 不 儿 。 红 的 - 
像 雪 。 花 里 带 着 甜 味 儿 ， 闭 了 眼 ， 树 上 仿佛 已 经 清 是 桃 儿 、 杏 儿 、 犁 . 
蜂 喻 喻 地 闲 着 ， 大 小 的 晴 蝶 飞 来 飞 去 。 野 花 遍 地 是 : 杂 样 儿 ， 有 名 字 
从 里 , 像 眼睛 ， 像 星星 ,还 既 呀 奴 的 。 

“ 吹 面 不 塞 杨 柳 风 ”， 不错 的 ， 像 母亲 的 手 抚摸 着 你 。 风 里 带 来 些 新 
青草 味 儿 ， 还 有 各 种 花 的 香 ,都 在 微微 润 湿 的 空气 里 酝 柄 。 乌 儿 将 梨 : 
兴起 来 了 ， 呼 朋 引 伴 地 卖弄 清脆 的 叭 哮 , 唱 出 宕 转 的 曲子 , 与 轻 风 流 . 
的 短笛 ， 这 时 候 也 成 天 嘻 亮 地 响 着 。 


创建 文档 的 交互 式 大 纲 。 
它 是 跟踪 您 的 具体 位 置 3 
式 。 有 


要 开始 , 清 转 到 "开始 " 沁 
标题 应 用 标题 样式 。 





第 1 页 ( 共 1 页 ) 镶 


er i 


'@ 实 用 指数 : 娘娘 交 净 克 





在 Web 版式 视 图 下 , 文档 的 外 观 将 以 网 页 
形式 来 显示 ， 不 会 显示 分 栏 排 版 等 版 式 。 


gh 

将 文档 设置 为 Web 版 式 的 方法 很 简单 , 操 
全 7 志 如 下 。 

@ 切 换 到 “视图 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 视 图 ” 
组 中 的 “Web 版 式 视 图 ” 按 包 ,操作 和 如 下 图 所 示 ， 











A, Bs 


页 鲁 
日 日 多 页 音 
显示 比例 100% ， 


显示 比例 


盼望 着 ,盼望 着 ,东风 来 了 ， 春天 的 脚步 近 了 。* 
一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 ， 欣 欣然 张 开 了 眼 。 山 朗 润 起 来 了 ， 水 涨 起 来 了 ， 太 阳 的 脸红 起 来 了 。* 
小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 , 群 同 的 , 绿绿 的 。 园 子 里 , 田野 里 , 瞧 去 , 一 太 片 一 太 片 满 是 的 。 坐 着 , 躺 着 , 打 两 个 滚 ， 
踢 几 上 脚 球 ， 赛 几 趟 跑 ， 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄 请 的 ， 草 软 绵绵 的 。* 
桃 树 、 可 树 、 旬 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ,都 开 满 了 花 赶 趟 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 的 像 起 白 的 像 雪 。 社 里 功 闭 甜 味 儿 ; 
闭 了 眼 , 树 上 仿佛 已 经 满 是 桃 儿 、 杏 儿 、 复 儿 。 花 下 成 千 成 百 的 蜜蜂 喻 喻 地 闲 着 ， 大 小 的 鸯 由 半 飞 来 飞 去 。 野 祛 遍地 是 : 
杂 样 儿 ， 有 名 字 的 , 没 名 字 的 ,散在 草 从 里 ， 像 眼睛 ， 像 星星 ， 还 退 呀 瞬 的 。* 

“ 吹 面 不 寒 杨 柳 风 ”， 不 错 的 ， 像 母亲 的 手 抚摸 着 你 。 风 里 党 来 些 新 到 的 泥土 的 气息 ， 混 着 青草 味 儿 ， 还 有 各 种 花 的 
香 , 都 在 微微 润 湿 的 空气 里 酝酿 。 乌 儿 将 浊 安 在 租 花 赂 叶 当中 , 高 兴起 来 了 , 呼 朋 引 侍 地 卖 委 清脆 的 唤 虹 , 唱 出 充 转 
的 曲子 , 与 轻 风 流水 应 和 着 。 牛 背 上 牧童 的 短笛 ， 这 时 候 也 成 天 哼 亮 地 响 着 。* 


雨 是 最 寻常 的 , 一 下 就 是 三 两 天 。 可 别 恼 。 看 ， 像 牛 毛 ， 像 花 针 ， 像 细 毕 ， 密 密 地 斜 织 着 ， 人 家 屋顶 上 全 笼 着 一 层 薄 
烟 。 树 叶 几 却 绿 得 发 亮 , 小 草 儿 也 青 得 逼 你 的 眼 。 傍 晚 时 候 , 上 灯 了 , 一 点 点 黄 坚 的 光 , 烘 托 出 一 片 安静 而 和 平 的 夜 。 
在 乡下 小 石 桥 边 , 有 迭起 伴 慢 慢 走 着 的 人 ,地 里 还 有 工作 的 农民 , 披 着 长 戴 着 笠 。 他 们 的 草 屋 , 稀 稀 琉 琉 的 
在 雨 里 稳 轩 着。 








在 阅读 版 式 视 图 中 查看 文档 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 


证 


技巧 31: 









ra, i 





伟 ] 说 明 


以 阅读 版 式 视 图 方式 得 看 文档 ， 可 以 利用 
最 大 的 空间 来 阅读 或 批注 文档 ,在 阅读 视图 中 ， 
用 户 不 能 对 文档 进行 编辑 。 设 辐 了 阅读 视图 的 
文档 效 末 如 下 图 所 示 。 


视图 











工具 春 ,docx - Microsoft Word 

《< 春光 

盼望 着 ,盼望 着 ,东风 来 了 ， 春天 的 脚步 近 了 。 

一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 ,欣欣 然 张 开 了 眼 , 山 朗 润 起 来 了 ,水 涨 起 来 了 ,太阳 的 脸红 起 来 
小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 , 赂 嫩 的 , 绿绿 的 。 园子 里 , 田野 里 , 瞧 去 , 一 大片 一 太 片 满 是 
坐 看 ,， 身 看 ， 打 两 个 滚 ， 踊 几 脚 球 , 赛 几 精 跑 ， 皖 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄悄 的 ， 草 软 绵绵 E 
桃 树 、 杏 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 赵 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 的 像 霞 ， 


停 震 ” 证 国 些 壬 种 吐 赂 ， 洒 了 BR 插 上 棺 + 覃 忆 既 : 共 旦 起 1| 本 杀 !| 11 杂工 中 工 忠 严 工 
全 


Ee 


如 果 要 将 文档 设置 为 阅读 视图 ， 操 作 方 法 
lls 

@ 切 换 到 “视图 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 视 图 ” 
组 中 的 “阅读 视图 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


春 .docx - Microsoft Word 


设计 页 面 布 局 引用 邮件 
国 六 纲 视图 





切换 窗口 


盼望 着 ,盼望 着 ,东风 来 了 ， 春天 的 脚步 近 了 。* 

一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 ,欣欣 然 张 开 了 眼 。 山 遍 润 起 来 了 ,水 涨 起 来 了 ,太阳 的 脸红 起 来 了 。 
小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 , 晤 嫩 的 , 绿绿 的 。 园子 里 , 田野 里 , 瞻 去 , 二 太 片 二 太 片 满 是 的 。 
坐 着 ， 躺 着 ， 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 ， 赛 几 趟 跑 ， 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄 悄 的 ， 草 软 绵绵 的 。 
桃 树 、 杏 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 不 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 的 像 霞 ， 自 的 
恤 雪 。 村 里 带 着 甜 味 趾 : 闭 了 有 眼 . 树 上 仿佛 已 经 湛 星 林 趾 、 杰 中 、 科 外。 村 下 成 千 成 百 的 罕 


第 1 页 , 共 1 页 747 个 字 ”中 文 (中 国 ”得 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘 广 女 妇 六 











《得 看 大 网 形 却 的 文档 ， 并 
显示 大 纲 工具 。 如 宋 在 编辑 文档 时 为 文档 设置 


大 纲 视 图 是 用 > 


了 样式 ， 则 会 在 大 岗 视图 中 体现 出 来 ， 其 效果 


如 下 图 所 示 。 








.di 


《Word 办 公 应 用 技巧 大 全 》 目 录 .docx - Microsoft Word 


入 设计 ”页 面 布局 引用 邮件 审阅 。 ”视图 
3 显 趟 级 别 (S): | 所 有 级 别 = E | 因 
习 显示 文本 格式 Se 
显示 文档 
仅 显示 首 行 


大 纲 视 图 
主 控 文档 关闭 


9 第 2 章 Word 文档 录入 与 编辑 技巧 
操作 技巧 。 


昌 2.1 


》 第 4 章 页 面 布局 与 打印 设置 

上 第 5 富 Word 栏 式 、 模 板 与 主 ..… 

》 第 6 霹 Word 图 文 漫 排 按 巧 

b 第 7 章 Word 雪 格 的 创建 与 编 . 

b 第 8 音 Word 图 这 与 SmatrArt 

》 第 9 宣 Word 目 录制 作 、 脚 注 … 

》 第 10 便 Word 节 件 合并 应 用 ...。 | 了 


如 果 要 将 文档 设置 为 大 纲 视 图 ， 
ue 

@ 切 换 到 “视图 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 视 图 ” 
CA a he 操作 如 下 图 所 示 。 


《Word 办 公 应 用 技巧 大 全 》 目 录 .doc 
引用 部件 


> 10: 
2 技巧 11: 在 多 不 文 所 中 明和 于 快速 切换 ， 
2 技巧 12: 如 何 修复 已 损坏 的 Word 文档" 
2 技巧 13: 怎样 一 次 性 关闭 所 有 文档 
hp 一 次 性 保存 所 有 文档 
技巧 :站 多 个 文 守 导入 个 3 村 
i 快 误 显示 务 个 Wim 











只 体操 作 



























显示 比例 窗口 宏 人 


"第 2 章 Word 文档 录入 与 编辑 技巧 . 


























《Word 办 公 应 用 技巧 大 全 》.… .2. 1 文档 的 基本 操作 技巧 。 
第 1 童 Word 的 基本 操作 与 设 ,.。 
) 第 2 章 Word 文 档 录入 与 编辑 . 技巧 1: 快速 打开 多 个 文档 + 
) 秆 3 剖 Word 文 档 怡 式 编排 技巧 技巧 2: 快速 打开 上 次 编辑 的 文档 
》 第 4 齐 页 面 布局 与 打印 设置 技巧 3 : 以 只 读 方 式 打开 文档 。 
Ns 技巧 4: 以 副本 方式 打开 文档 
入 7 We 区 gl 叶 搞 。 | 技巧 5+ 在 页 面 视图 中 查看 文档 。 
上 等 8 音 Word 图 表 与 SmatrArt.. 技巧 6; 在 Web 版 式 视图 中 查看 文档 " 
NN 给 0 宪 win 中 三 上 ER 二 技巧 7: 在 阅读 瞩 式 视 同 中 查看 文档 。 
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04 专家 点 挨 


a Ae 
行 调整 ; 如 果 要 关闭 大 纲 视 图 ， 可 以 单 
ee 


技巧 33: 


在 草稿 视图 中 查看 文档 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
人 @@ 实 用 指数 : 女 六 净 六 次 


De i i i i i i i i i i i i i i i i ,i i i i i ,ie i i i i i Gd, i i i i ,it i i ,eh i i hi 





一 一 一 一 一 一 一 一 














草 稳 视图 是 用 来 合 看 单 稳 形式 的 文档 ， 可 
以 快速 编辑 文本 。 在 此 视图 中 不 会 显示 茶 些 文 
档 元 素 ， 例 如 目 选 图 形 、 页 眉 和 页 脚 等 。 


中 万 ) 
Sd 


如 末 要 将 文档 设置 为 齐 入 视图 ， 




















只 体操 作 


组 中 的 “草稿 


第 己 对 ”Word 又 档 的 录入 与 编辑 拉 巧 


方法 如 下 。 


@ 切 换 到 “ 视 网 ” 选项 卡 ，@@ 秆 击 “ 视 网 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


Ei = 


虽 新 建 窗 口 I] 
日 全 部 重 排 
四] 拆 分 


RE 99 


喜 ,docx - Microsof Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 


国 关 钢 视 以 < 以 
RQ: 




















切 ; 换 窗 口 


窗口 去 
《< 春 》。 

盼望 着 ， 盼 望 着 ， 东 风 来 了 ， 春 天 的 脚步 近 了 。 
RY 欣欣 然 张 开 了 眼 。 山 记 润 起 来 7 了， 
7 


水 涨 起 来 7 了， 太阳 的 脸红 起 


Es| IE 民 -~ 一 -全 一直 120% 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘 广 女 妈 六 


be 





用 户 在 编辑 文档 时 经 和 常 需要 打开 多 个 文档 
进行 操作 ， 这 时 就 需要 对 文档 进行 切换 。 切 换文 
档 的 方法 有 很 多 ， 例 如 使 用 《Ctrl+Tab， 组合 键 、 
使 用 鼠标 在 任务 栏 选 择 等 ， 均 可 以 切换 ， 但 最 方 
便 的 是 在 “视图 ”选项 卡 中 快速 切换 文档 。 

办 ) 万 ; 
当 打 开 了 多 个 文档 时 ,要 想 快 速 切换 文档 ， 
可 以 通过 以 下 方法 来 操作 。 

@ 在 任意 Word 文档 窗口 切换 到 “视图 ” 
选项 卡 ，@ 单 击 “ 窗 口 ” 组 中 的 “切换 窗口 ” 
按钮 ， 目 在 弹出 的 下 拉 荣 单 中 选择 要 切换 的 文 
ee A 








国 -日 


SE 2 2: 
单 页 | 唱 新 建 


a 四 日 日 多 页 | 日 ep 


国 ] 大 纲 视图 
国 划 及 100% 
导航 窗 格 但 "页 


阅读 页 面 视图 ”Web 板式 视图 
视图 


视图 显示 
Tr 


小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 , 晤 嫩 的 , 绿绿 的 。 园子 里 , 田野 里 , 瞧 去 , 二 大片 二 大 月 
坐 着 ， 躺 着 ， 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 ， 赛 几 趟 跑 ， 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄悄 的 ， 草 软 绵绵 的 。 
桃 树 、 查 树 、 梨 树 ， 人 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 闲 儿 。 J bse 白 的 


峰 喻 喻 地 者 着 ， 大 小 的 坚 飞 来 只 去 。 野花 遍地 是 : 杂 样 儿 ， 有 名 字 的 ， 没 各 字 的 ， 艇 在 草 
还 瞬 呀 瞬 的 。* 


从 里 , 像 眼睛 ， 像 星星 ， 
“ 吹 面 不 寒 杨 柳 风 ”， 不 错 的 ， 像 母亲 的 手 抚摸 着 你 。 风 里 带 来 些 新 翻 的 泥土 的 气息 ， 混 着 
青草 味 儿 ， 还 有 各 种 花 的 香 , 都 在 微微 润 湿 的 空气 里 酝酿 。 乌 儿 将 巢 安 在 繁 社 同 叶 当 中 , 高 


兴起 来 了 , 呼 朋 引 伴 地 卖 开 清 爱 的 叭 晓 ， 唱 出 宛 转 的 曲子 , 与 烃 风 流水 应 和 着 。 牛 背 上 牧童 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 女 妈 六 


人 


Word 办 公 币 用 技巧 大 全 


人 7 二 = 生生 
三 / 说 明 
如 果 打 开 了 多 个 文档 ,逐一 关闭 比较 态 烦 ， 
此 时 可 以 一 次 性 关闭 所 有 文档 。 
人 )) 方法 
如 末 要 一 次 性 关闭 所 有 文档 ， 最 简单 的 方 
法 有 以 下 丙种， 具体 操作 和 步 又 如下。 

第 1 步 : 在 任意 文档 窗口 切换 到 “文件 ” 选 
项 卡 ， 然 后 蛙 击 “关闭 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 












效 办 公 » 素材 文件 » 文档 
保护 文档 


控制 其 他 人 可 以 对 此 文档 所 做 的 更 改 类 
加 


检查 文档 
在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 包含 以 
下 内 容 : 
文档 尾 性 和 作者 的 姓名 
相关 日 期 
上 次 修改 时 间 
创建 时 间 
上 次 打印 时 间 


版 本 
喔 今天 16:08 (启动 保存 ) 
po 


第 2 步 : @ 右 键 单 击 任务 栏 上 的 Word 图 
标 ，@ 在 弹出 的 快捷 采 单 中 选择 “关闭 所 有 窗 

















'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
@ 实 用 指数 : 太 六 六 六 太 


一 


1 一 

在 编辑 了 多 个 文档 之 后 ， 如 果 不 想 一 个 一 
个 地 保存 , 可 以 使 用 全 部 保存 功能 。Word 2003 
之 前 的 版 本 通过 按 (Shift〉 键 可 以 激活 自动 保 
存 按钮 ， 而 之 后 的 版 本 可 以 通过 添加 “全 部 保 
存 ” 按 钮 来 实现 一 次 性 保存 所 有 文档 的 功能 。 
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GUA) 方法 

通过 添加 “全 部 保存 ”按钮 可 以 实现 一 次 
性 保存 所 有 文档 的 功能 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 。 

@ 按 照 技巧 1 的 方法 打开 “Word 选项 ”对话 
框 ， 切 换 到 “上 自 定义 功能 区 ”选项 卡 ， 外 新建 自 
定义 选项 卡 ， 然 后 在 “从 下 列 位 置 选择 命令 ”下 
拉 列 表 框 中 选择 “不 在 功能 区 中 的 命令 ” 目 再 在 
下 方 的 列表 框 中 选择 “全 部 保存 ”命令 ，@ 单 击 
“添加 ”按钮 将 该 命令 添加 至 新 建 选项 卡 ，@ 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ,操作 如 下 图 所 示 。 在 添加 了 “全 
部 保存 ”按钮 之 后 ， 如 果 更 改 了 多 个 文档 ， 束 可 
以 使 用 “全 部 保存 ”按钮 一 次 性 保存 所 有 文档 了 。 















号 皇 定 义 功能 区 和 键盘 快捷 键 . 








任意 

洋 ”删除 行 / 列 / 单 元 格 
删除 内 容 控件 
删除 











国生 -< 


键 笃 快 扫 方 式 ，| 自 定 义 D。 | 


全 定义 : | 要 四 > | 
| 导入 / 导 册 Bl v | 


(5 J En 




















一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


Ee 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
@ 实 用 指数 : 女 克 交 六 克 


一 


i ind i i i ed i i jl i hi i a i i i i i i i i i i ed i i i i 


VS 说 明 

如 果 要 将 多 个 文档 中 的 文字 合并 到 一 个 文档 ， 
使 用 复制 和 儿 贴 功能 回 然 可 以 实现 ， 但 如 果 文 件 很 
多 ， 先 打开 文件 复制 再 粘贴 的 操作 方法 不 仅 速度 
慢 , 而 且 容易 发 生 错 漏 。 下 面 介 绍 一 种 简单 的 方法 ， 
可 以 快速 地 将 多 个 文档 合并 为 一 个 文档 。 
如 果 要 将 多 个 文档 合并 为 一 个 文档 ， 操 作 

















方法 如 下 。 
第 1 步 : @ 新 建 一 个 Word 文档 用 来 放置 


军 己 刘 Word 又 档 的 录入 与 编辑 拉 巧 


需要 合并 的 多 个 文档 ， 然 后 打开 新 建文 档 ， 切 换 @ 在 任意 Word 窗口 切换 到 “视图 ”选项 
到 “插入 ”选项 卡 ; 四 在 “文本 ”组 中 单 击 “ 对 | 卡 ; @ 单 击 “ 窗 口 ” 组 中 的 “全 部 草 排 ”按钮 ， 
象 ”按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 有 亲 单 | 可 以 将 文档 平 铺 显 示 在 屏幕 上 ， 操 作 方法 如 下 
le isl a 图 所 示 。 

















x - Microsoft Wor 
设计 页 面 布局 引 月 邮件 定 阅 
国 大纲 视图 
转 草稿 





S [9 
素 
形状 i Office | 联机 视频 馆 接 批注 
白 + 屏幕 截图 应 用 程序 ~ GB 


活 图 应 用 程序 媒体 批注 局 


Es 
阅读 页面 视图 Web 版 式 视图 
视图 


视图 





《和 春 》: 

有 盼望 着 ,盼望 着 ,东风 来 了 ,春天 的 脚步 近 了 。。 

一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 ,欣欣 然 张 开 了 眼 。 山 朗 润 起 来 了 ,水 涨 起 来 了 ,太阳 的 脸红 起 来 了 。*+ 
小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 , 嫩 赂 的 , 绿绿 的 。 园子 里 , 田野 里 , 瞧 去 , 二 大片 二 太 片 满 是 的 。 
坐 着 ， 躺 着 ， 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 ， 赛 儿 趟 跑 ， 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄 悄 的 ， 草 软 绵绵 的 。* 
桃 树 、 杏 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 枇 赶 趟 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 的 像 霞 ， 白 的 
像 雪 。 花 里 带 着 甜 味 儿 ;， 闭 了 眼 , 树 上 仿佛 已 经 满 是 桃 儿 、 可 儿 、 梨 儿 。 花 下 成 干 成 百 的 密 
蜂 喻 喻 地 闲 着 ， 大 小 的 晴 蝶 飞 来 飞 去。 野花 遍地 是 : 杂 样 儿 ， 有 名 字 的 , 没 名 字 的 , 散在 草 
从 里 , 像 眼 睛 ， 像 星星 ,还 瞬 呀 瞬 的 

“ 吹 面 不 寒 杨柳 风 ” 不 错 的 ， 像 母亲 的 手 抚摸 着 你 。 风 里 带 来 些 新 翻 的 泥土 的 气息 ， 温 着 
青草 味 儿 ， 还 有 各 种 花 的 香 ,都 在 微微 润 湿 的 空气 里 酝酿 。 鸟 儿 将 巢 安 在 黎 花 赂 叶 当 中 ,高 
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师 吏 天国 @ 打 开 “ 插 入 文 件 ， 对话 杠 ， 掖 
住 〈《Ctrl》 键 选择 需要 合并 的 文档 ; 外 单 击 “ 插 
入 ”按钮 即 可 将 文档 合并 到 新 建文 档 中 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 











@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 六 克 六 六 次 


转手 入 文件 

(oS | 上 < 本 地 磁盘 (E:) 高 效 办 公 ， 素材 文件 ， 文档 | 好 咱 状 冯 记 

组 织 ” ”新 建文 件 夫 
中 | PPTV 视 频 


ee 如 末 要 阅读 的 Word 文档 数据 量 较 大 ， 使 
WW | | 用 和 鼠标 液 轮 翻 页 很 容易 疲劳 ,此 时 可 以 添加 < 自 
| | 动 滚动 ”按钮 让 页 面 自动 滚动 。 

竺 .docx - Microsof Word 
设计 页 面 布局 引用 























文件 名 (N): "再 别 康桥 .docx"" 春 .docx" "静夜 思 .docx" | 所 有 Word 文档 ("docx*,doc 





工具 (D 7 





”例如 要 将 “自动 滚动 ” 按 钥 漆 加 到 快速 访 

| Ts BEIT A Ps 

1 第 四 上 @ 单 击 快速 访问 工具 栏 右 侧 的 下 

”| 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “其 他 命 
令 ”， 操 作 如 下 图 所 示 。 








@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 冯 六 





如 果 打 开 了 多 个 Word 文档 ， 现 在 要 将 这 
些 文档 全 部 并 排 平 铺 显 示 在 屏幕 上 ， 有 一 种 简 
单 的 方法 可 以 实现 。 














(G 万; 一 切 都 像 刚 睡 再 。 六 

As >) ‘ 小 草 偷 偷 地 从 4 。 志和 的 。 园子 里 , 田野 里 ， 

、 , ee 坐 着 ， 躺 着 ， 扣 给 击 志 1 示 跑 ， 捉 几 回 迷 藏 。 

快速 显示 多 个 Word 文档 的 具体 操作 方法 a ee 

如 下 一 一 一 一 一 “ 社 记 地 是 : 杂 样 儿 ， 
O 


2 | 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
' @ 实 用 指数 : 太太 妇女 六 


Word 办 公 币 用 技巧 大 全 


第 2 步 : 打开 “Word 选项 ”对 话 框 ， 按 
照 技巧 4 个 方法 添加 “自动 滚动 ”按钮 到 快速 
访问 工具 栏 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 添 加 完成 后 ， 
单 击 “ 目 动 滚动 ”按钮 S ， 鼠 标 光 标 会 变 成 上 下 
箭头 状 * ， 如 果 要 往 下 自动 翻 页 ， 可 以 将 鼠标 向 
下 移动 ， 移 动 的 距离 越 长 ， 翻 页 的 速度 越 快 。 











号 自 定义 快速 访问 工具 栏 


从 下 列 位 置 选择 命令 (C):( 
不 三 功能 区 中 的 命令 


自 定义 快速 访问 工具 栏 (Q):G 
用 于 所 有 文档 (默认 ) 
加 保存 


全 后 消 
C 恢复 




















>P> 2.2 文本 输入 技巧 








在 文档 中 输入 文本 是 Word 最 基本 的 操作 , 文 
本 输入 的 速度 虽然 与 用 户 的 打字 速度 有 关 ， 但 一 
些 扩 巧 的 使 用 也 能 提高 输入 速度 ， 提 升 工作 效率 。 


了 本 在 空白 区 域 快速 输入 内 容 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 











了 说 二 
在 Word 中 输入 文本 时 ， 在 过 到 需要 在 空 











日 区 域 输 入 文档 时 ， 很 多 用 户 经 党 是 按 下 无 数 
的 《Enter》 键 以 到 达 衬 日 区 域 ， 然 后 开始 输入 
文本 。 这 种 方法 比较 厅 烦 ， 可 以 使 用 鼠标 将 光 
标 快 速 定位 到 空 晶 区域 ， 然 后 进行 输入 。 


-人 方法 


“将 鼠标 光标 定位 到 空白 区 域 的 具体 操作 方 
法 如 下 。 
将 鼠标 光标 定位 到 需要 输入 文本 的 空白 区 
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域 ， 然 后 双击 鼠标 左 键 ， 即 可 将 光标 插入 到 议 
空白 区 域 ， 衬 日 区 域 目 动 插入 段落 标记 符 忆 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 空 日 区 域 目 动 插入 光标 后 即 
可 进行 文学 输入， 如 来 没有 输入 文字 而 进行 了 
其 他 操作 ， 已 经 定位 的 光标 和 段落 标记 符号 会 
立即 注 失 。 











明 轩 设计 工作 室 会 议 纪 要 ,docx - Microsoft Word 


设计 页 面 布 局 引用 
宋体 (中 文正 文 ) "| 五 号 -| 党 因 :三 7 
B TUvabsX x 如 
yA-w.A':A. AA 国人 多 久 - 


区 字体 
由、 部 | ] 痊 圭 了 理 出 修 耻 意见 + 


E40 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
'@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 六 


一 





用 户 在 编辑 文档 时 ， 如 果 输 完 一 句 话 之 后 
需 重复 输入 ， 不 需要 再 次 输入 一 遍 ， 按 一 个 键 
即 可 快速 重复 。 


例如 要 在 Word 中 重复 输入 古 诈 的 后 两 句 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 

在 Word 文档 中 输入 古诗， 输入 完成 后 按 
(F4》 键 即 可 重复 输入 前 一 个 段落 符号 后 的 证 
诗 ， 拘 作 如 下 图 所 示 。 


静夜 于 ,docx - Microsoft Word 
设计 页 画布 局 引 月 邮件 室 阅 











宋体 (中 文正 文 ) "|E3 -| 空 的 | 三 |||oy | 拆 
= 二 医 - 

sd | tt | 篇 各 

时 | > = 

字体 


床 前 明月 光 ， 疑 是 地 上 箱 。。 


举 头 望 明月 , 低头 思 故 多。 举 头 望 明月 , 低头 思 故 多 。 举 汰 望 明月 , 低 汰 思 故 多 。 竺 
月 ， 低 头 思 故 乡 。 举 头 望 明 月 ,低头 思 故 乡 。 举 头 望 明月 ,发 头 思 故乡 。 举 头 望 明 上 
思 故 乡 。 举 头 望 明 月 ， 发 头 思 故 乡 。 举 头 望 明月 ， 低 头 思 故乡 。 举 头 望 明月 ,低头 | 
学 大 望 明 月 ， 低 头 思 故 乡 。 举 头 望 明月 ， 低 头 思 故 乡 。 举 头 望 明月 ， 低 头 思 故 乡 。 和 党 
月 ,低头 思 故 乡 。 举 头 望 明 月 ,低头 思 故 乡 。 举 头 望 明月 ,低头 思 故 乡 。 举 头 望 明 上 
思 故 乡 。， 





第 1 页 , 共 1 页 216 个 字 ”级 中 文 (中 国 Ea 


快速 输入 大 写 中 文 数字 





'@ 活 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 : 
.@ 实 用 指数 : 太太 交 净 次 





在 编辑 文档 时 如 果 需 要 输入 大 写 的 中 文 数 
字 ， 逐 一 输入 比较 厂 烦 ， 如 果 使 用 Word 的 编 
号 功能 ， 就 可 以 简单 地 把 阿拉 伯 数 字 转 换 为 大 
写 的 中 文 数字 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


壹 拾 参 万 壹 什 参 佰 伍 拾 倒 





DS 方法 
例如 要 在 Word 文档 中 输入 “131355” 的 
大 写 中 文 数字 ， 操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : @ 在 Word 文档 中 输入 “131355” 
后 选中 数字 ; 四 单 击 “插入 ”选项 卡 的 “符号 ” 
组 中 的 “编号 ”按钮 ， a A 


[EE 民 “- 一 -一 一 一 一 + 110% 















二 2 天 打开 “编号 " 对 话 框 ， 在 “ 编 
号 类 型 ”列表 框 中 选择 “ 喜 , 武 , 参 ,…” 选 项 


? -一 ~? 


@ 早 击 “ 人 确定 ” 控 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





编号 (NN) 
131355 











第 己 对 ”Word 又 档 的 录入 与 编辑 拉 巧 


YE 快速 输入 常用 符号 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 






'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 
|i@ 实 用 指数 : 克 妆 次 妆 六 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


在 编辑 和 制作 Word 的 时 候 经 常 需要 输入 
一 些 常 用 符号 , 但 是 通过 键盘 输入 的 符号 较 少 ， 
不 能 满足 工作 的 需求 ， 此 时 可 以 使 用 插入 符号 
的 功能 插入 第 用 符号 ， 插 入 符号 后 的 文档 效果 
如 下 图 所 示 。 














静夜 思 半 | 
床 前 明月 光 ， 


ee 相 。 
乡 


低 : 局 关 思 卜 


举 头 望 明月 ， 








万 法 


“在 Word 文档 中 插入 符号 的 具体 操作 方法 
wll 

第 1 步 : @ 将 光标 定位 到 Word 文档 中 需 
要 插入 符号 的 位 置 ，@ 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ; 
目 单 击 “ 符 号 ”组 中 的 “符号 ”按钮 ，@ 在 弹 
出 的 下 拉 表 单 中 有 一 些 常 用 符 写 ， 如 来 其 中 没 
有 需要 的 符号 ， 则 单 击 “ 其 他 符号 ” 操作 如 下 
图 所 示 。 





标题 | 页 面 | 结果 


创建 文档 的 交互 式 大 纲 ， 
es 您 的 具体 位 置 或 快速 移动 内 容 的 好 方 


要 开始 ， 请 转 到 到 天内 巡 责 上 并 向 文档 中 的 
标题 应 用 标题 样 





第 2 步 : @ 打 开 “ 符 号 ”对 话 框 ， 选 择 想 
要 插入 文档 中 的 符号 ， 四 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 
操作 如 下 图 押 示 。 揪 入 完成 后 ， 单 击 “ 关 闭 ” 
按钮 即 可 关闭 对 话 框 。 
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Word 办 \ 公 应 用 撤 巧 大 全 


符号 (S) | 特殊 字符 (P) 


字体 (: (普通 文本 ) 

















近期 使 用 过 
elol el [|| | 


Unicode 名 称 : 


|? “| 3 


Tp] 
党 而 标记 字符 代码 (CO:|00A4 | 来 自 (M): Unicode (> 进 |=| 


| 自动 更 下 (A).. | 快 持 链 : Alt+0164 

















一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013 
We 太 妆 太 妆 次 





在 制作 Word 文档 时 ， 有 时 候 和 需要 输入 汉子 
的 偏 卷 部 目 ， 可 是 偏旁 部 首 使 用 拼 普 或 五 笔 都 不 
好 输入 ， 此 时 可 以 使 用 “符号 ”对 话 框 输入 。 
汉字 的 偏旁 部 首 。 
Re 4 Kl: [Ll 
Ll: 国 TJ: Tv 

















”如 果 要 在 Word 文档 中 输入 偏旁 ， 操 作 方 
ws 

OQ 将 光标 定位 到 插入 位 置 后 按照 技巧 33 
的 方法 打开 “符号 ”对 话 框 ， 选 择 “ 字 体 ” 为 
“普通 文本 ” @ 选 择 “ 子 集 ” 为 “CJK 统一 汉 
学 ”上 自在 下 方 的 列表 框 中 可 查找 到 汉 凶 的 偏 
劳 ， 选 择 需 要 的 偏 劳 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 


可 插入 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 








符号 (S) | 特殊 字符 四 | 2 
“oO 9 Er 
国 而 疝 国 辐 国 导 轴 于 村 自贡 天 叶 权 
吉 要 责 请 吉川 曾 的 CH 人 人 可 
近期 使 用 过 的 符号 (R): 

clolel eS, [TE ll 








(|【 


Unicode 名称 : 器 


:|4EBB | 而 总 SS 
CJK 统一 体形 文字 -4EBB 字符 代码 (OQ 来 自 (M):| Unicode( 十 六 进 制 ) 


| 启动 更 正 (A)s。| | 快捷 妊 ( -| 快捷 贸 : 4EBB, Alt+X 
医 ,六 从 | 本 
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2 在 文档 中 输入 生 个 字 






@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 太太 友 六 六 


Wy i i i ii wi ei i i i ,Se i i .i i i i i et, di Mie i i dh hi, i i .i i i i ,a iid, i i 





用 户 在 输入 文字 时 总 会 遇 到 一 些 生 个 字 不 
知道 如 何 输入 ， 此 时 可 以 使 用 符号 库 中 的 统一 
汉字 或 兼容 汉字 来 实现 生僻 字 的 快速 输入 。 
qh 方法 

例如 要 在 文档 中 输入 “各 ” 字 ， 操 作 方法 
如 下 。 

@ 将 光标 定位 到 插入 位 置 后 按照 技巧 33 的 方 
法 打开 “符号 ”对 话 框 ， 选 择 “字体 ”为 “普通 
文本 ” @ 选 择 “ 子 集 ” 为 “CIJK 统一 汉字 扩充 A” 
上 在 下 方 的 列表 框 中 单 击 要 输入 的 汉字 ; @ 单 击 
“确定 ”按钮 即 可 插入 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 























近期 使 用 过 的 符号 (R): 


ee. ee - 国 











3411 自 (M icode( 十 六 进 
CJK 统一 冬 形 文 字 -3411 字符 代 到 加: 来 自 (M): Unicode( 十 六 进 制 ) 日 


自动 更 上 (A).. 快捷 链 ( 风 .| 快捷 储 : 3411, Alt+X 




















@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 妇女 太 太 妆 





在 编辑 通知 、 信 函 等 文档 时 ， 在 结尾 处 通 
常 需要 输入 日 期 ， 此 时 可 以 使 用 Word 提供 的 
输入 系统 当前 日 期 和 时 间 的 功能 ， 这 样 可 以 减 
少 用 户 的 手动 输入 量 ， 提 高 工作 效率 。 


qf 方法 
在 文档 中 插入 当前 日 期 的 操作 方法 如 下 。 








第 1 步 : @ 将 光标 定位 到 需要 插入 日 期 的 
位 置 ， 四 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “文本 ”组 中 
的 “日 期 和 时 间 ”按钮 ， 操 作 方 法 如 下 图 所 示 。 











轴 中 全 "OO -; 明 轩 设计 工作 襄 会 议 纪要 .docx - Microsoft Word 二 
文件 开始 | 插入 | 设计 ”页面 布局 引用 邮件 审阅 视图 登录 
BI 国 | On|g 四 |® | | Dma | -||o 

3 mfD bs 

3 Np | 页 4 二 
mm 和 图 片 联机 图 片 形状 吓 。 offce | 联机 视频 链接 批注 | 口 页 名”| 文本 国医 三 

~ @+ ”| 应 用 程序 ~ > 习 页 码 一 2? 
委 属 插图 应 用 程序 | 媒体 批注 | 页 届 和 页 肢 文本 x 


明 轩 设 ! [| 作 室 会 议 纪要 。 
司 商标 设计 预案 。 


腾 食品 fi 和 





时 间 : 14:00-15:30。 
地 点 : 同 创 国际 26 楼 会 议 室 2 





出 席 人 : 部 门 经 理 刘 勇 ， 没 计 师 全 钢 、 王 小 明 、 周 水 全 。 
记录 : 朱 小 红 。 
第 1 页 , 共 1 页 160 个 字 ” 统 中 文 (中 国 ” 忽 并 国 民 -一 有一 一 一 二 1509% 


第 2 步 : @ 弹 出 “日 斯 和 时 间 ” 对 话 框 ， 
在 “可 用 格式 ”列表 框 中 选择 一 种 日 期 格式 ; 
四 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 即 可 在 文档 中 插入 当前 日 
期 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


可 用 格式 (A): 
2015/5/7 


语言 (国家 /地 区 ) 仙 : 
“| | 中 文中 国 ”| 





门 使 用 全 角 字 符 (W) 
”| 回 目 动 更 新 (U) 


LN 














'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 





在 默认 情况 下 , Word 程序 中 提供 了 公式 编 
辑 器 ， 如 果 用 户 需 要 在 文档 中 输入 公式 ， 例 如 
数学 公式 、 化 学 公式 、 物 理 公 式 等 ， 或 使 用 数 
学 符号 库 构 造 狐 公式 ， 可 通过 公式 编辑 器 来 实 
现 ， 如 下 图 所 示 。 

策 入 公民 。 
—b?= (a+b)(a—b) 

















》 方法 
例如 要 在 文档 中 输入 上 图 中 的 公式 ， 有 具体 
操作 方法 如 下 。 




















军 己 课 Word 又 档 的 录入 与 编辑 拉 巧 


第 1 步 : @ 将 光标 定位 到 需要 插入 公式 的 
位 置 ， 思 单 击 “ 捅 入 ”选项 卡 的 “外 
的 “公式 ” 插 铀 ， 抽 作 下 图 所 未 


符号 ”组 中 























第 2 步 : @ 在 “公式 工具 设计 ” 选项 卡 
中 单 击 “ 结 构 ” 组 中 的 “上 下 标 ” 按 钮 ，@ 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 上 下 标 形式 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 





输入 公式 : 


在 此 处 键入 公式 。 
常用 的 下 标 和 上 标 














EE pp 分 别 选 中 上 标 和 下 标的 小 方 杠 ， 
输入 上 标 和 下 标 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


Microsof Word 文档 .docx - Micros 3 国 - 口 Xx 
引用 邮件 阅 视图 设计 登录 


y 2 Vx J 


分 数 上 下 标 要 积分 


oft Word 公式 工具 


和 {0} 括号 二 极限 和 对 数 > 
nb 画 数 ~ 入 运算 符 > 
运算 符 、(i 导数 符号 ” [站 舌 阵 





第 1 页 , 共 1 页 6 个 字 疏 英 理 ( 美 国 ) ” 锡 


般 本 时 @ 使 用 相同 的 方法 答 入 前 半 部 分 
公式 , 然后 单 击 “ 公 式 工具 -设计 ”选项 卡 的 “ 结 
构 ”组 中 的 “括号 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 
表 中 选择 括号 样式 ， 然 后 输入 后 半 部 分 公式 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


- 一 -| 一 + 110% 

























” 新 建 Microsoft Word 文档 docx - Microsof Word 公式 TT 贞 1 
开始 揪 》 设计 页 面 布局 引用 艺 件 享 阅 视图 设计 登录 
全 专业 型 E Ce <^ by xX 上 极限 和 对 数 
Se [EE ew 上 § GD Sm 
I 2||! ||e | > 十 1 一 || 一 @ | 二 分 数 上 下 标 根 式 FF 大 型 a 
bc 昔 通 文本 运算 符 * 
工具 5 符号 结 检 
2 ES 
输入 公式 : 
: | 
a2—pb? | 
| 











第 1 页 , 共 1 页 6 个 字 中 英语 美 辐 入 
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第 5 步 : @ 在 公式 制作 完成 后 可 以 调整 公 
式 的 位 置 , 单 击 公 式 右 侧 的 公式 选项 下 拉 欣 钮 ; 
@ 在 弹出 的 下 拉 亲 单 中 选择 “两 端 对 齐 ” 命 令 ; 
人 @ 在 弹出 的 扩展 采 单 中 选择 “ 左 对 并 ”命令 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 





和 ) 
Cs 0 导 数 符号 -” [时 甜 阵 - 
结构 





技巧 48: 将 新 人 * 式 保存 到 公式 库 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@@ 实 用 指数 : 妇女 交 冯 页 





在 公式 编辑 完成 后 可 以 把 公式 保存 到 公式 
亩 ， 以 便于 下 次 使 用 。 





和 方法 
如果 要 将 新 公式 保存 到 公式 库 ， 具 体操 作 
方法 如 下 。 





第 1 步 : 人 @ 单 击 公 式 右 侧 的 下 拉 按 钮 ; @ 
在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 男 存 为 莉 公 式 ” 命 
令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
| 日 今 ” 6 = 新 建 Microsoft Word 文档 docx - Micr. 
J aaa 
并 外 | 回回 国 园 国 辕 引 向 


工具 符号 





输入 公式 : 





第 1 页 , 共 1 页 1/6 个 字 丝 E 民 - 二 11096 


第 2 步 : O@ 弹 出“ 狐 建构 建 基 块 ”对 话 框 ， 





全 “名 称 ， ?9 文本 框 中 输入 公式 名 称 ; 四 音 击 四 人 确 
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定 ” 按 钮 即 可 保存 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


新 建构 建 基 决 


sf [sé |O 


保存 位 置 (S): | Building Blocks,dotx 


选项 (QO): 插入 自身 的 段落 应 7 内 容 





>> 2.3 文本 编辑 技巧 





在 Word 文档 中 录入 了 文本 之 后 ， 可 以 根 
据 需 要 对 文本 进行 编辑 。 下 面 介 绍 一 些 文本 编 
辑 技巧 ， 让 谈 者 在 编辑 文本 时 更 加 得 心 应 手 。 
5 月 快速 选择 一 个 句子 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 












@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 太太 太 妆 六 








选择 文本 可 以 使 用 拖 动 眠 标 光 标的 方法 来 





操作 ， 如 琳 想 要 选择 的 是 一 个 句子 ， 那 么 需要 
在 选择 时 得 看 句子 的 开头 和 结尾 在 哪里 ， 并 进 
行 选择 ， 使 用 鼠标 拖 选 的 方法 不 够 快捷 ， 下 面 
介绍 一 种 可 以 快速 、 准 确 地 选择 句子 的 方法 。 

















qh 方法 
如 果 要 在 文档 中 选择 一 个 句子 ， 可 以 通过 
以 下 方法 来 操作 。 





将 光标 定位 到 句子 中 的 任意 位 置 ， 然 后 按 
住 〈Ctrl〉 键 并 单 击 左 键 就 可 以 选择 一 个 句子 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 











专家 点 拨 


人 
省 略 号 等 标点 符号 结尾 。 











2 dp | 未 体 (中 文正 文 ) 
| 二 汪汪 
可 贴 | 内- 风 -A-Aa 

筋 贴 板 


坐 着 ， 


字体 


躺 着 ， 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 ， 赛 几 趟 跑 ， 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄悄 的 


外 树 、 桔 树 、 积 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ，j ma-E-] 人 字 
北里 贡 首 天 味 儿 ; 团 了 眼 ， 树 上 伪 仿 Le ru 之 -人 -三 


党 ps 家 下 有 
“ 吹 而 不 寒 杨 栅 风 ”， 不 错 的 ， rr 的 于 抗 郑 你 。 风 里 带 来 些 新 翻 的 
青草 味 儿 ， 还 有 各 种 人 的 香 ， 都 在 微微 润 湿 的 空气 里 酝酿 。 鸟 儿 将 莫 安 在 
兴起 来 了 ， 呼 朋 绚 伴 地 卖 对 ep 唱 出 宛 转 的 曲子 ， 与 轻 风 流水 应 
的 短 币 这 时 候 也 司 vy 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.S 实 用 指数 : 娘娘 女 妈 六 


和 





如 条 要 选中 的 是 一 个 段落 ， 那 么 也 有 一 坚 


快速 选择 的 小 技巧 。 


和 人 


万 ) 
如 条 要 在 文档 中 快速 选择 一 个 段落， 
操作 方法 如 下 。 

快速 选择 段 洲 有 两 种 方法 : 一 种 是 先 将 光 
标定 位 到 段落 中 的 任意 位 置 ， 连 续 三 次 单 击 左 
键 ; 另 一 种 是 将 鼠标 指针 指向 段 外 呈 乞 形 时 双 
击 左 键 即 可 将 整个 段落 选中 。 


x - Microsoft Word 
邮件 率 阅 ”视图 


(人 会 








其 体 








癌 | 宗 体 (中 文正 文 ) 
a B I U -ab x: x A 
- 部 > 十 本 总 

竟 贴 板 民 


4 
备 1 页 , 共 1 页 136/747 


部 

像 雪 。 花 里 带 着 甜 味 放 ， 辣 了 恨 ， 树 上 1 矶 人 已 满 是 桃 儿 、 碍 LE 
蜂 Pi 着 ， 大 小 的 蝴蝶 飞 来 飞 去 。 野花 遍地 是 让 : 打样 儿 ， 有 和 
从 里 ， 像 眼睛 ， 像 星星 ， 玉 妈 时 有 瞬 的 。。 

“ 吹 而 不 寒 杨柳 风 ”， 不 错 的 ， 像 母亲 的 手 抚摸 着 你 。 风 里 带 来 由 
青草 味 儿 ， 还 有 各 种 花 的 和 否 ， 都 在 微微 润 湿 的 空气 里 酝酿 。 鸟 儿 六 
兴起 来 了 ， 吁 朋 于 伴 地 卖 和 天 清脆 的 喉 呢 ， 唱 出 宛 转 的 曲子 ， 与 轻 5 
的 短笛 ， OE u 

十 a 一 下 吉 龙 J es le la 毛 ， 像 花 针 


小 草 儿 也 青 得 六. 


[x 中 文 (中国 如 


@ 笑 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
I 六 克 妆 妆 六 


a 





在 Word 文档 中 也 可 以 删除 区 域 文 档 ， 这 
种 删除 方法 常用 于 需要 删除 的 内 容 可 以 框 选 的 
位 置 ， 例 如 文档 的 编号、 目录 的 页 人 码 等 。 








第 己 对 ”Word 又 档 的 录入 与 编辑 拉 巧 


qh 方法 

例如 以 删除 “ 明 轩 设置 工作 室 会 
中 的 编号 为 例 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

将 光标 定位 到 想 要 选取 区 域 的 开始 位 置 ， 
按 住 〈Alt》 键 不 放 ， 按 住 忌 标 左 键 拖 动 全 目标 
位 置 即 可 选取 块 区 域内 容 。 选 择 完 成 后 ， 按 下 
(Backspace〉 键 或 〈Delete)〉 键 即 可 删除 该 块 
区 域 的 由 窑 ， 操 Wa le 


明 轩 设计 工作 襄 会 议 纪 要 ,docx - Microsoft Wonr 
设计 页 面 布局 引用 


县 
全 bed L 


联机 视频 这 批注 克文 本 | 4 


议 纪要 ” 





开始 播 入 


围 ||2 


页 面 | 事 格 插图 Office 
: Y 


表格 
出 席 和 信 : 理 朋 ， 设计 Ee: 人 钢 - E 小 明 、 周 水 全 +， 


P| 埃 
朱 小 红 。 
关于 飞腾 食品 公司 商标 设计 的 初稿 建议 。。 

工作 室 接 单 以 来 的 商标 设计 初稿 
二 起 计 师 分 别 讲述 设计 思路 。 
ee 本 三 术 设 计 - 
本 于 门 经 理 提出 修改 意 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘 广 女 妇 六 






3 





在 编辑 文档 时 ， 如 果 需 要 为 一 些 不 连续 的 
区 域 设 置 相 同 的 格式 ， 可 以 同时 选中 这 些 不 连 
续 区 域 进行 设置 。 

隐 万; 
如 果 要 快速 选择 不 连 
方法 如 下 。 

首先 使 用 前 面 所 学 的 方法 选择 一 部 分 
容 ， 然 后 按 住 《Ctrl》 键 不 放 ， 再 逐一 选择 其 
他 内 容 ， 襄 作 如下 图 所 不 。 











续 的 区 域 ， 具 体操 作 


内 


一 切 都 像 刚 星 本 的 样子， 欣欣 然 张 开 了 限 。 山 朗 润 起 来 了 ， 水 涨 起 来 了 ,太阳 的 脸红 起 来 了 。 
小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 , 嫩 嫩 的 , 绿绿 的 。 园 子 里 , 田野 里 , 颇 去 ,二 大片 一 太 片 满 是 的 。 
坐 着 ， 身 荐 ， 打 两 个 深 ， 踢 几 脚 球 ， 赛 几 趟 跑 ， 捉 几 回 迷 藏 。 凡 , 轻 悄悄 的 ， 草 软 绵绵 的 。 
桃 树 、 杏 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 趟 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 的 像 霞 ， 白 的 
像 雪 。 花 里 带 着 甜 味 儿 ， 闭 了 眼 ， 树 上 仿佛 已 经 满 是 桃 儿 、 杏 儿 、 梨 儿 。 花 下 成 千 成 百 的 密 
蜂 唤 喉 地 阅 着 ， 大 小 ne 野花 遍地 是 : 杂 样 儿 ， 有 名 字 的 , 没 名字 的 ， 散 在 草 
从 里 ， 像 眼睛 ， 像 星星 ， 还 瞬 呀 上 

“ 吹 面 不 寒 杨柳 风 ” 不 错 的 ， 信和 末了 的 于 项 阁 人 风 里 带 来 些 新 灾 的 泥土 的 气息 ， 混 着 


青草 味 儿 ， 还 有 各 种 花 的 和 理 ， 都 在 微微 润 湿 的 空气 里 酝酿 。 鸟 儿 将 巢 安 在 繁花 嫩 叶 当中 , 高 一 





27 


Word 办 \ 公 应用 撤 巧 大 全 








 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
 @ 实 用 指数 : 太 交 次 庚 








如 果 要 选择 的 区 域 在 文档 的 两 端 ， 有 一 种 
方法 可 以 快速 地 选择 同上 或 回 下 的 内 容 。 
人 D) 方法 

如 果 要 选择 文档 中 同上 或 同 下 的 内 容 ， 具 
体操 作 方 法 如 下 。 

将 光标 定位 到 需要 选取 内 容 的 位 

置 ， 然 后 按 下 《Ctrl+Shift+Home》 组 合 键 ， 即 
可 选中 从 光标 处 到 文档 开头 的 内 容 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 





























妃 |B IUYab x x 如 
烙 贴 . 2 

yIA-Y-A-Aa- A 
前 贴 板 与 字体 





< 春光。 

盼望 着 ， 盼 望 着 ， 东 风 来 了 ， 春 天 的 脚步 近 了 。。 

et nik x | es + 

me 钢 着 ， 打 两 个 i 党， 总 几 耻 于 ET GE [ET 浊 软 绵绵 的 。 

桃 树 、 罕 树 、 、 梨 树 ， 你 不 让 我 ， Es be 红 的 像 火 ， 粉 的 像 起 ， 自 的 
梨 儿 。 花 下 成 和 成 百 的 密 

蜂 哈 只 地 六 着 ， 大 小 的 晴 媒 飞 来 飞 去。 野花 遍地 是 ， 杂 样 儿 ， 有 名 字 的 ， 没 名 字 的 ， 散 在 草 

从 里 ， 像 眼睛 ， 像 星星 ， 还 瞬 呀 瞬 的 。。 


第 2 步 : ”将 光标 定位 到 需要 选取 内 容 的 
位 置 ， 然 后 按 〈Ctrl+Shift+End》 组 合 键 ， 即 可 
选中 从 光标 处 到 文档 结尾 的 内 容 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 





外 |B I Uvab XxX, x 如 
Y A-rYyY.ArAar A 





粘贴 


莫 贴 板 字体 

办 于 | 闪 瑟 士 全 邮 、 乓 寺 A。 WWI"*I 3 

了 ,一 点 点 黄 晕 的 光 ， 烘托 出 一 片 安静 而 和 平 的 夜 在 乡下 ,小 路 上 ， 石 桥 边 ， 有 撑 起 伞 慢 
慢 走 着 的 人 , 地 里 还 有 工作 的 农民 , 披 着 募 戴 着 笠 。 他 们 的 草 屋 , 稳 稳 疏 疏 的 在 两 里 静默 着 。 
2 a hs a i 也 赶 粒 儿 羽 的 ， = 


起 头 儿 ， 有 的 是 工夫 ， 有 的 是 希望。 . 

春天 像 刚 落地 的 娃娃 ， 从 头 到 脚 都 是 新 的 ， 它 生长 着 。-* 
春天 像 小 姑 女 ,花枝 招展 的 ， 笑 着 ， 走 着 。-: 

春天 像 健 壮 的 青年 ， 有 铁 一 般 的 腹 膊 和 腰 脚 ， 领 着 我 们 上 前 去 。” 


第 1 页 , 共 1 页 121/747 个 字 ”[ 嘱 ”中 文 (中 国 ]) ”入 
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书 占 人 ET wes wu ps A 





7 说 明 
在 编辑 文档 时 ， 如 果 要 用 鼠标 拖 动 的 方法 























选择 跨 页 显示 的 内 容 ， 这 时 可 以 使 用 以 下 技巧 
来 操作 。 
忆 为 万 法 

如 果 要 在 文档 中 快速 选择 跨 页 的 内 容 ， 具 
体操 作 方 法 如 下 。 


@ 将 光标 定位 到 需要 选取 内 容 的 起 始 位 
置 ， 思 用 鼠标 拖 动 浚 动 条 至 目标 页 面罩 按 住 
(Shift》 键 ， 单 击 结束 位 置 即 可 选中 文档 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 

















区 字体 s 
的 叶 夺 二 同 全 地 = sl OU 开交 ， 这 站 打 若 末 儿 : 还 如 
鸭 的 明珠 ， 2 等 要 遇 ， 又 刀 刚 出 党 性 民 过 送 米 久生 清香 ,， 仿 析 远 
[sserss， 直人 让 了 与 下 呈 有 一 攻 的 和 四 旧 一 人， 血泊 告 过 营 洋 前 
去 了 . 叶子 本 寺 育 并 有 窑 灾 过半 营 人 叶子 原 下 是 防 时 Im 


习 的 这 水 这 会 了， 不 鲜 见 一 些 答 鱼 ， 隔 叶子 雪 更 见 只 至 
光 各 流水 一 锅 。 从 基地 污 宪 这 一 上 生子 和 花 上 。 和 叶子 和 在 


仿 健在 牛乳 中 法 过 一 样 : a ry 基 上 部 有 一 屋 淡 淡 的 去 所 以 不 
和 韶 晤 , 伍 我 以 为 这 愉 是 到 了 池 父 一 一 实 联 国 不 可 少 gqi 活 世 

过 来 的 ， 高 站 及 主 的 沽 木 ， 郑 下 条 兰 的 和 ea: 
Fr pe 人 E 


EE 


283/21 29 不 直 有 ”中 文 (中国 ”如 


i 5 明快 速 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
@ 实 用 指数 : 娘娘 女 妈 六 


/说 明 
在 编辑 文档 的 时 候 ， 如 果 对 某 些 文字 设置 














了 格式 ， 但 是 想 要 更 改 这 些 格式 ， 一 一 选中 更 
改 太 浪费 时 间 ， 此 时 可 以 使 用 一 种 快速 选 定格 
式 相 同 的 内 容 的 方法 。 
3 万 法 

如 果 要 在 文档 中 选中 格式 相同 的 内 容 ， 具 


























体操 作 方 法 如 下 。 

@ 将 鼠标 定位 到 任意 一 处 设置 了 格式 的 内 
容 中 ; 名单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “编辑 ”组 中 
的 “选择 ”按钮 ; @@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 
“选择 格式 相似 的 文本 ”命令 即 可 选中 格式 相 
Be 








操作 如 下 图 所 示 。 


a 水 涨 起 来 了 , 太阳 的 脸红 起 来 了 。， 
7 rt 绿绿 的 。 因 了 时 a 睁 去 ， 二 太 片 二 大片 满 是 的 。 
赛 几 摘 哆 ， 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄 情 的 





PT 2007、2010、2013、2016 : 
.人 @ 实 用 指数 : 太太 太太 次 





在 编辑 Word 文档 时 ， 有 时候 会 


因为 查看 
杂文 或 后 文中 的 某 些 资 料 而 离开 当前 编辑 页 ， 
当 翻 页 过 多 时 ,再 想 回 到 刚才 的 编辑 颇 为 缚 时 ， 
此 时 使 用 下 面 的 方法 可 以 快速 返回 Word 文档 
上 次 的 编辑 点 ， 提 高 了 文档 的 编辑 效率 。 
了 方法 
如 果 要 快速 返回 到 Word 文档 上 次 的 编辑 
点 ， 有 基体 操作 方法 如 下 。 

在 Word 中 按 《Shift+FS$》 组 合 键 ， 可 以 快 
速 返回 上 一 次 的 编辑 点 。 如 果 已 经 关闭 文档 ， 
在 打开 文档 之 后 按 (Shiftt+rF5〉 组 合 键 也 可 以 
返回 到 关闭 前 的 光标 插入 点 位 置 。 


他 让 光标 在 段 洛 间 快 速 移动 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
:@ 实 用 指数 : 妇女 六 闪闪 / 























在 编辑 Word 文档 时 ， 如 来 需要 将 光标 切 
换 到 下 一 个 段落 ， 除 了 找到 下 一 个 段落 再 定位 
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光标 外 ， 还 可 以 使 用 快捷 键 快速 地 让 光标 在 段 
洲 间 移动 。 

)) 万 法 

如 果 要 让 光标 在 段落 间 快 速 移动 ， 具 体操 
从 二 下 。 

将 光标 定位 到 段落 中 ， 按 (Ctrlt 1 〉 组 合 
键 ， 可 以 使 光标 快速 移动 到 下 一 个 段落 ， 按 
(Ctrl+ 1 》 组 合 键 ， 可 以 将 光标 快速 移动 到 上 
= 


后 显示 空格 标记 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 妇女 广 六 六 








在 编辑 他 人 发 送 给 目 己 的 文档 时 ， 有 时 候 
会 因为 在 文档 中 输入 了 空格 却 不 显示 空格 标记 

而 影响 编辑 效率 ， 通 过 设置 将 空格 标记 显示 在 
文档 中 ， 可 以 避免 因为 误 操 作 而 删除 有 用 的 空 
格 标记 。 


qh 方法 

想 要 显示 Word 文档 中 的 空格 标记 ， 其 体 
操作 方法 如 下 。 

四 按照 与 前 面相 同 的 方法 打开 “Word 选 
项 ”对 话 框 ,切换 到 “显示 ”选项 卡 ，@ 在 “ 始 
终 在 屏幕 上 显示 这 些 标 记 ” 选 项 组 中 勾 选 “ 罕 
格 ” 复 选 枉 ; 目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 




















这 更 改 广 档 内 容 在 屏幕 上 的 显示 方式 和 在 打印 时 的 显示 方式 


页 面 旦 示 选 项 


和 和 池 
一 | 
时 总 上 9 关 


加 | 在 页 面 视图 中 显示 页 面 间 空 自 (AOG 


| 显示 突出 显示 标记 (H) 6 
回 县 停 时 显示 文档 工具 提示 人 








了 中 


始终 在 展 幕 上 旦 示 这 些 格 式 标记 





中 下 测 


快速 访问 工具 栏 


加 载 项 i 


信任 跌 心 
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陆 ”， 输入 完成 后 会 发 现 它 已 经 锐 目 动 更 正 为 
“登录 ”， 效 来 如 下 图 所 示 。 
} 





' @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 
@ 实 用 指数 : 太太 次 六 次 " 


+t 赚 - 


bfm| | + 
1. 陆 2. 陡峭 i 3. 陆 风 qa 4. 陡 峻 c 5. 陡 崖 d | 登录 | 


-> 2 
第 4 步 在 Word 对 文档 进行 自动 更 正之 
各 ， 如 果 用 户 并 不 需要 自动 更 正 ， 可 以 选择 该 
在 输入 文本 的 时 候 ， 有 一 些 字 和 词 很 容易 | 尼 ， 如 和 人 于 个 生 要 日 到 是 下 站 写 诈 择 放 
RE ， 词语 ， 单 击 激 活 “ 目 动 更 正 选项 ”按钮 ， 然 后 
和 输入 错误 ， 我 们 可 以 把 这 些 字 、 词 添加 到 “ 目 不 弹出 的 下 拉 荣 单 中 选择 “ 改 回 至 cs 命令 
动 更 正 ” 中 。 当 输入 错误 时 ， 自 动 更 正 功能 会 一 加 


自动 改正 错误 ， 输 入 正确 的 字 、 词 。 操作 如 下 图 所 示 


一 © aE 人 
en 
陆 ”， 使 用 自动 更 正 功能 进行 自动 更 正 的 具体 


操作 方法 如 下 。 56 月 对 文本 强制 换行 


于 可 于 647 Won 1 | 适用 县 本 : 2007、2010、2013、2016 
| “A 2 痢 = 6 白 二 、 ;2 、 
换 到 “校对 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 自 动 更 正 ee 


项 组 中 的 “自动 更 正光 顺 "按钮, 操作 如 下 图 所 示 。 | 
) = 
移 和 更改 Word 更 正文 字 和 设置 其 格式 的 方式 . 人 三 / 说 明 


自动 更 正 选项 


更 改姓 入 时 Word 更 正文 字 和 设置 其 格式 的 方式 : | | 生动 更 正 深 项 (A). 在 Word 中 录入 内 符 时 和 是 日 动 换 行 的 o 
Een me ene | “| 般 情况 下 ， 当 输入 内 容 超过 页 而 宽度 时 ， 光 标 


; exexwromag 插入 点 会 目 动 跳 转 到 下 一 行 。 如 果 一 行 中 的 内 


ea 容 并 没有 输 满 ， 又 不 需要 另 起 段 落 ， 可 以 使 用 
C7 强制 换行 的 方法 进行 换行 。 







































































在 Word 中 更 正 拼写 和 语法 时 





避 键入 时 检查 拼写 (P) 区 法 
司 键入 时 标记 语法 错误 (M) I 区 \ 万 /4 



































一 nt on 
© “替换 ”文本 框 中 输入 “登陆 ” 在 “替换 为 ” 


按 《ShifttEnter〉 组 合 键 可 以 强制 换行 ， 换 行 
之 后 的 内 容 仍 然 与 前 文保 持 一 个 段落 属性 。 
算得 “过 人 头 ”了 ;只 不 见 一 些 流 


这 样 想 着 , 猛 一 抬头 , 不 觉 已 
睡 熟 好 久 了 
b 





LA 文本 框 中 输入 “登录 ”@ 依 次 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


加 | 键入 时 自动 苦 换 CD) 














人 人 专家 点 按 
该 换行 方式 称 为 “ 软 回 车 ”>， 每 按 一 次 














该 组 合 键 都 会 产生 一 个 “ 软 回 车 标记 符 ”+。 
此 标记 符 在 文档 默认 的 打印 状态 下 不 会 被 
打印 出 来 。 

















>> 2.4 复制 与 移动 文本 的 技巧 


在 编辑 Word 文档 的 过 程 中 ， 熟 练 地 使 用 
复制 与 移动 功能 可 以 减少 键盘 录入 的 操作 ， 从 
而 大 大 提高 文本 的 录入 速度 。 
有 使 用 选择 性 粘贴 功能 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


' 人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
' @ 实 用 指数 : 娘娘 女 妇女 | 














复制 和 粘贴 是 Word 文档 操作 中 最 常用 的 
功能 之 一 ， 当 用 户 从 其 他 位 置 复制 文本 时 ， 这 
坚 文本 往往 带 有 一 定 的 格式 ， 而 粘贴 时 却 不 需 
要 这 些 格 式 ， 此 时 可 以 通过 “选择 性 精 贴 ” 功 

能 炸 贴 文本 。 


驳 方法 


例如 要 将 从 网 站 上 复制 的 文本 使 用 无 格式 
文本 粘贴 到 Word 中 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 复 制 需要 粘贴 的 文本 ， 然 后 将 
光标 定位 到 粘贴 位 置 ， 四 在 “开始 ”选项 卡 的 
“去 贴 板 ” 组 中 单 击 “ 粘 贴 ”按钮 下 方 的 下 拉 
按钮 ， 鼻 在 弹出 的 下 拉 沫 单 中 选择 “选择 性 粘 
贴 ” 命 令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 

















于 是 妖 童 垦 ut n) 女 ， 荡 舟 心 许 ; 蛮 (yi) 站 徐 同 ， 阐 
动 而 涟 开 。 尔 其 纤 腰 束 素 ,迁延 顾 步 ; 夏 始 春 余 , 叶 赂 


可 见 当 时 娘 游 的 光景 了 。 这 真是 有 趣 的 事 ， 可 惜 手 
于 是 又 记 起 西洲 曲 》 里 的 句子 : + 
采 莲 南 塘 秋 , 莲花 过 人 头 ; 低头 弄 莲子 , 莲子 清 如 
算得 “过 人 头 ” 了 ; 只 不 见 一 些 流水 的 影子 , 是 不 行 和 


Ce fo 站 这 这 样 想 着 ， 猛 一 抬头 ,不 觉 已 是 自己 的 门 前 ; 轻 轻 


睡 熟 好 久 了 。+ 


i 请 转 到 "开始 "选项 卡 ， 并 向 文档 中 的 
标题 样式 。 


第 2 步 : @ 弹 出 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 
在 “形式 ”列表 框 中 选择 想 要 的 格式 ; @ 单 击 
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“人 确定” 按钮， 操作 如 下 图 所 示 。 
ER 7 
源 : M 代 Word 文档 
Microso 人 Word 文档 
形式 (A): 
@ 粘贴 (D) Microso 从 Word 文档 对 条 显示 为 图 标 (D) 
类 贴 送 # 市 局 = 
HTML 
说 明 
a 以 "不 带 任 何 格 式 的 文字 "的 形式 插入 “ 莫 贴 板 "的 内 容 
@ 
| 











如 果 在 复制 文本 之 后 直接 粘贴 , 在 文 
本 底 端 单 击 “ 粘 贴 选项 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 也 可 以 选择 粘贴 格 
式 ， 如 下 图 所 示 。 





芭 [Ctrl) NN 
粘贴 选项 : 


sa Ll CA 


设置 默认 烙 贴 (A).. 
设置 默认 精 贴 格式 


-CC—--—--—--—-------------、 








'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
.@ 实 用 指数 : 太太 太 次 次 





在 Word 中 使 用 粘贴 功能 时 ， 
源 格式 ， 
式 为 合并 格式 ， 可 以 在 “Word 选项 ”对 话 框 中 
更 改 默认 设置 。 
方法 
例如 要 将 Word 文档 的 默认 粘贴 格式 设置 


的 认为 保留 
如 下 用 户 在 制作 文档 时 党 用 的 烙 巾 格 





为 合并 格式 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 
组 中 单 击 “ 烙 贴 ”按钮 下 方 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 
弹出 的 下 拉 沫 单 中 选择 “设置 默认 粘贴 ”命令 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 
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橘子 一 股 脑 儿 放 在 我 的 皮 太 衣 上 。: 
“我 走 了 ,到 那 边 来 信 !” 我 望 着 他 走出 
边 没 和 人 。” 等 他 的 背影 混入 来 来 往往 的 人 
近 几 年 来 ,父亲 和 我 都 是 东 讲 西 走 , 家 中 
做 了 许多 大 事 。 哪 知 老 境 却 如 此 锻 唐 ! 
之 于 外 ; 家 庭 琐 屑 恒 往 往 触 他 之 付 。 他 和 个 
我 的 不 好 . 只 量 慷 记 着 我. 居 记 着 我 的 | 


DD 
选择 性 粘贴 (3).… 2 
设置 肉 从 秋 巾 (A 


标题 | 页 面 | 结果 


Ts 
第 2 步 : @ 打 开 “Word 选项 ”对 话 框 ， 
在 “ 剪 切 、 复 制 和 粘贴 ”选项 组 中 议 置 “在 
同一 文档 内 类 贴 ”和 “路 文档 粘贴 ”为 “ 合 
并 格式 ”; @ 单 击 “ 人 确定” 按钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


Word 选项 [9 lm 












常规 更 新 样式 以 匹配 所 选 内 容 (U): | 保 千 以 前 的 编号 和 项 目 符号 样式 [=| 
一 | 贺 启用 " 即 点 即 输 "(O 

默认 段落 样式 W， 正文 [>] 
到 显示 " 记 世 式 键入 "建议 

不 写 动 超 链 按 屏 幕 喜 图 ( 
司 中 文字 体 也 应 用 于 西 文 () 

富 动 切 搁 刍 盘 以 匹配 周围 文字 的 语言 (8) 
高 级 团 过 入 法 控制 处 于 活动 状态 (A) 


豆 定 义 功能 区 接 入 法 设置 (M).… 
去 
剪 切 、 复 款 和 桔 贴 


信任 中 心 在 同一 文档 内 和 粘贴 (W): 
跨 文 悦 粘 贴 (B): - 
跨 文档 粘贴 的 情况 下 ， 样 式 定义 发 生 冲突 对 的 解决 方法 ;| 慰 鲁 ， 
从 其 他 程序 粘贴 (日 : 

将 图 片 插入 /粘贴 为 @: ' 
杂 使 用 " 仅 保 镶 文本 "选项 粘贴 文本 时 保 久 项 目 符号 和 编号 (U 




















@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016- 
@ 实 用 指数 : 净 太 女 妆 六 


pe 





在 工作 中 编辑 Word 文档 时 ， 如 果 需 要 将 一 





处 的 多 段 不 连续 文字 复制 到 其 他 地 方 ， 可 以 使 用 
来 回 切换 的 复制 粘贴 的 方法 ， 也 可 以 利用 剪贴 板 
人 复制 多 项 内 容 ， 然 后 粘贴 到 目标 区 域 。 


OE 


使 用 剪贴 板 复制 多 项 内 容 的 具体 操作 方法 
如 下 。 

第 1 步 : 在 Word 程序 窗口 中 单 击 “开始 ” 
选项 卡 的 “剪贴 板 ” 组 中 的 “剪贴 板 ” 按 钮 品 ， 
弹出 “可 贴 板 ” 窗 格 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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瘟 贴 板 


盼望 着 ,盼望 着 ,东风 来 了 ， 春 天 的 脚 
一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 ,欣欣 然 张 开 了 FE 
小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 , 嫩 晤 的 , 绿 
坐 着 ， 身 着， 打 两 个 滚 ， 踢 几 那 球 ， 赛 
桃 树 、 查 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 : 
像 雪 。 社 里 带 羞 甜 味 儿 ; 闭 了 眼 , 树 上 - 
蜂 喻 喻 地 闹 着 ,大 小 的 蝴蝶 飞 来 飞 去 。. 
从 里 ， 像 眼睛 ， 像 星星 ,还 瞬 蚜 瞬 胸 。 
“ 吹 面 不 寒 杨柳 风 ”， 不错 的 ， 像 母亲 上 


单 击 要 粘贴 的 项 目 ; 


大 过 厅 千 出 5 区 奶 以 履 壬 页 与。 





第 2 步 : @ 连 续 复制 多 项 不 同 的 内 容 ; @ 
此 时 复制 的 内 容 会 在 “ 勇 贴 板 ” 徐 格 上 显示 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


si 
vx | 了， 一 点 点 黄 量 的 光 ， 烘托 出 一 - 片 安 稻 而 和 平 的 夜 。 在 乡下 
慢 走 着 的 人 , 地 里 还 有 工作 的 农民 , 披 着 莫 戴 着 笠 。 他 们 的 草 屋 ， 
天 上 风筝 渐渐 多 了 ,地 上 孩子 也 多 了 。 城 里 乡下 ， 家 家 户 户 ,去 


个 个 都 出 来 了 。 舒 活 舒 活 筋 骨 , 拌 哲 抖 后 精神 , 各 做 各 的 一 份 村 
起 头 儿 ， 有 的 是 工夫 ， 有 的 是 希望 。+ 

春天 像 刚 落地 的 娃娃 ,从头 到 脚 都 是 新 的 ， 它 生长 着 。. 
春天 像 小 姑娘 ， 花 枝 招 展 的 ， 笑 着 ， 走 着 。-+ 
春天 像 健 壮 的 青年 ， 有 铁 一 般 的 胎 膊 和 腰 丢 , 领 着 我 们 上 前 去 。 


"| A 从 头 到 脱 都 
旺 新 的 ， 它 生 


中 “ 吹 面 不 寒 杨柳 风 ” 


外] 盼 望 着 ， 盼望 车 ， 东风 来 了 ， 春 天 
的 脚步 近 了 .。 





荷塘 月 色 。 
这 由 天 心里 籽 不 宁静 - 从 陷 在 院子 里 坐 善 垂 注 . 知 然 相 起 串 月 寺 


第 1 页 , 共 3 页 24/3868 个 字 ”路 ”中文 (中 国 ) 谓 国电 -一 | 一 一 一 + 110% 


@ 将 光标 定位 到 目标 位 置 ; @ 单 





第 3 步 : 
击 “ 剪 贴 板 ” 窗 格 上 需要 粘贴 的 项 目 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


散文 集 .docx - Word 
插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 
未 体 (中 文正 文 ) "| 五 号 "| 鸡 
B I 二 -abc XxX, xX: 好 


pa ed) 家 订正 忆 便 往往 甬 他 之 怒 。 他 待 我 渐渐 不 同 往日 。 但 

我 的 不 好 ， 只 是 慷 记 着 我 ， 尽 记 着 我 的 儿子 。 我 北 来 后 ,他 写 

i 身体 平实 ， 惟 膀子 疼痛 厉害 ， 举 等 提 笔 ， 诸多 不 便 ， 大 约 大 去 ， 
一 一 在 晶莹 的 泪 光 中 ,又 看 见 那 肥胖 的 、 青 布 棉 袍 黑 布 马 诗 的 背影 。 


可 ] 才 天 您 刚 芝 地 的 娃娃 ,从头 到 上 者 见 ! 4 
县 新 的 ， 它 生长 车 ， | 
呈 ] “ 吹 画 不 塞 杨柳 风 。 本 从 头 到 脚 都 是 新 的 ， 它 生长 着 。。 
@ “ 吹 面 不 讲 杨 材 风 ” 


| 盼望 着 ， 难 望 着 ,东风 来 了 ， 春 天 
的 脚步 近 了 。 人 





瞄 国 民 -一 | 一 一 个 110% 








@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 


ES 





在 编辑 文档 时 , Word 会 把 用 户 的 每 一 步 操 
作 都 记录 下 来 ， 如 果 执 行 了 错误 的 操作 后 须 返 





回 到 之 前 的 操作 ， 可 通过 “撤销 ”按钮 汪 来 实 
现 ,。 如 琳 需 要 撤销 多 次 操作 , 可 以 多 次 单 击 “ 撤 
锁 ” 按 钮 人 S$， 也 可 以 一 次 性 撤销 多 次 操作 。 








) 方法 
如 果 要 一 次 性 撤销 多 次 操作 ， 具 体操 作 方 
bs 





@ 单 击 快速 访问 工具 栏 上 的 “撤销 ”按钮 
9 劳 边 的 小 三 角 按 钮 ， 思 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
单 击 要 撤销 的 最 终 位 置 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 














v X | 之 于 外 ; 未 许 天 局 便 往往 甬 他 之 四。 他 待 我 渐 ; 源 不 同 往日 。 但 
我 的 不 好 ， 只 是 慷 记 着 我 ， 慷 记 着 我 的 儿子 。 我 北 来 后 ， 他 写 
3 i ea bei pe | 


ee 2010、 i 


,实用 指数 太太 女 立 太 





在 编辑 文档 的 过 程 中 ， 如 果 想 要 将 文学 交 
换 位 置 ,除了 可 以 使 用 复制 和 粘贴 的 方法 之 外 ， 
如 果 为 文字 设置 了 大 纲 样式 ， 还 可 以 在 大 纲 视 
图 中 通过 拖 动 来 移动 。 

J 万 法 
例如 要 使 用 大 纲 视图 来 调整 排列 顺序 ， 具 
体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 ; | 打开 素材 文件 “ 光 税 \ 素 材 文 件 \ 
第 2 章 2. 人 烘焙 指南 .docx”， 按照 技巧 32 的 方法 
切换 到 大 纲 视 图 ， 在 “大 纲 工 具 ” 组 的 “显示 级 
人 


烂 迷 指南 .docx - Word 
页 面 布 局 
| 




















田 Part1 烘焙 基础 
o 烘焙 工具 介绍 

o 给 这 了 入 使用 指南 ， 
2 各 种 材料 的 打发 

烘 过 的 主要 问 


题解 答 i 
和 量 ^] ， 你 准备 好 了 吗 ? 所 有 级 别 
® Bn 饼干 
9 黄油 曲 坷 《三 种 口味 ) * 
白 清 脆 讨 ， 


> 藻 帮 葡萄 大 - 


4 
第 1 页 , 共 1 页 。 175 个 字 [EE 英语 (美国 ) 








军 己 蔓 Word 又 档 的 录入 与 编辑 拉 巧 


@ 将 鼠标 指向 “Part 3 蛋糕 ” 左 
;四 按 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 至 


第 2 步 : 
侧 的 折 革 按钮 6 








“Part2 饼干 ”上 方 , 待 出 现 一 条 带 小 三 角 的 横 
线 时 松 开 忌 标 左 键 即 可 将 其 移动 到 目标 位 置 ， 


操作 如 下 图 所 示 。 


设计 ”页面 布局 
> 7 显示 级 别 (S): |2 级 
v| 显示 文本 格式 
仅 显 示 兽 行 


入 上 art2 饼干 . 
0 


4 
Ee) 








@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@@ 实 用 指数 : 太太 六 六 六 





除了 可 以 使 用 大 纲 视图 调整 排列 顺序 之 
外 ， 也 可 以 打开 “导航 ”和 窗 格 方便 地 移动 内 容 。 


qh 方法 


如 果 要 使 用 “导航 ” 窗 格 移动 内 容 ， 其 体 
J hs 

第 1 步 : @ 打 开 素 材 文 件 。“ 光 盘 \ 系 材 文 
件 \ 第 2 章 \2. 小 烘焙 指南 .docx” 切换 到 “视图 ” 
选项 卡 ; 四 勾 选 “ 显 示 ” 组 中 的 “导航 窗 格 ” 
复 选 枉 ， 打 开 “ 导 航 ” 窗 格 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
1 


si 目 | 局 5FEBD 虽 | EC | 


mm 0 
号 示 tt 例 100% ， Se 








烘 党 指南 .doc 
开始 播 入 设计 页 面 布局 引用 邮件 京 阅 
三 | | 辐 ] 大 纲 视图 标尺 





切换 窗口 


去 
窗口 宏 人 


“Part1 烘焙 基础 ， 


烘焙 工具 介绍 。 
烤箱 选 购 及 使 用 指南 。 
各 种 材料 的 打发 " 





OQ 将 鼠标 指 问 “ 叶 航 ” 究 格 中 的 
@ 按 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 


ED 民 “- 一 一 一 | 一 一 一 + 110% 





第 2 步 : 
“Part 3 香料 ”文本 ; 
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Word 办 公 币 用 技巧 大 全 


“Part 2 饼干 ”上 方 ， 待 出现 一 条 实 线 时 松 
展 标 元 键 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


烘 涪 指南 ,docx - Word 
引用 邮件 京 阅 视图 
[对 目 局 se 守 D 加 


旧 ， 只 全 部 重 排 


Ee] 
L 四 | - 
显示 比例 100% 

县 | 回 拆 分 


王国 
切换 窗口 


窗口 


黄油 曲 坷 《三 种 口味 ) ， 
蛋白 蒲 脐 志 。 

藻 麦 葡萄 甜 谎 。 

阿拉 棒 。 

牛奶 方块 小 饼干 * 
巧克力 燕 胡 能 量 球 。 
营 越 敬 讲 干 。 
黄金 椰 丝 球 。 
看 白 椰 移 和 球 。 





在 编辑 Word 文档 的 过 程 中 ， 如 果 要 和 奉 找 
整个 文档 中 的 茶 些 文本 ， 或 者 要 将 一 些 文 本 符 
换 为 其 他 文本 ， 不 需要 挨个 得 找 奉 换 ， 可 以 使 
用 得 找 和 人 答 换 的 功能 。 

SR 通过 “导航 ” 窗 格 突出 
显示 文本 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 











Ed 


@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 


7 
1 
1 
1 


@ 实 用 指数 : 妇女 女 太 六 





自 Word 2010 开始 ， 系 统 提 供 了 “导航 ” 





窗 格 ， 该 窗 格 替代 了 以 往 版 本 中 的 “文档 结构 
图 ” 窗 格 ， 通 过 “导航 ” 窗 格 可 以 查找 文本 并 
突出 显示 。 
G 方法 

例如 通过 “导航 ” 窗 格 查找 并 突出 显示 文 
本 

@ 打 开 素 材 文 件 “ 光 向 \ 素 材 文 件 \ 第 2 章 \ 
2.5\ 毕 业 论 文 .docx”， 打 开 “ 导 航 ” 窗 格 ，@ 在 
搜索 框 中 输入 要 查找 的 文本 内 容 ， 例 如 “ 资 
源 ”， 此 时 文档 中 将 突出 显示 所 有 “资源 ” 操 
作 如 下 图 所 示 。 
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,cm 显示 比例 窗口 去 

与 社会 经 济 协调 发 展 差异 的 根本 原因 。 与 已 有 的 研究 成 果 对 比 发 现 ， 协 调度 与 社会 经 济 干旱 
指标 在 度量 水 资源 支持 社会 可 持续 发 展 上 结论 基本 吻合 ,尤其 在 经 济 发 展 水 平 较 高 区 域 表现 
出 更 高 的 一 致 性 。* 


"1、 安 徽 省 水 资源 与 经 济 发 展 概况 . 


4 安徽 省 水 资源 与 社会 各 济 协调 发 展 .… 
1、 安 徽 洁 水 资源 与 经 济 发 展 概 况 

4 ”2、 研 究 方法 
2.1 水 资源 与 社会 既 济 协 调 发 .. 


安徽 省 位 于 暖 温 带 与 亚热带 的 过 湾 带 ,从 降雨 量 看 , 水 资源 较为 丰沛 , 多 年 平均 降雨 全 
800 一 1 800 mm( 河 川 径流 深 200~800 mmj。 但 由 于 特殊 的 地 理 位 置 ， 受 季风 环流 和 地 形 的 
影响 ,降雨 时 宝 分 布 极为 不 均 , 旱 涝 灾 害 频繁 发 生 。 全 省 人 均 、 每 公顷 平均 水 资源 星 分 别 为 
16 500 m3 和 15 600 m3，, 不 足 全 国平 均 数 的 一 半 ; 淮 河流 域 特别 是 淮北 地 区 ， 水 资源 人 均 调 
均 占 有 量 仅 为 全 省 的 50% 左 右 。 淮北 中 北部 不 足 500 m3。 按 照 世 界 惯例 ,安徽 大 部 分 地 区 
已 接近 或 达到 中 度 和 重度 缺 水 地 区 ， 部 分 地 区 已 达 极 度 缺 水 区 。- 

安徽 省 位 于 中 国 华东 地 区 ， 是 中 国 经 济 最 具 发 展 活力 的 长 江 三 角 洲 的 腹地 ; 东 邻 江苏 、 
浙江 ， 北 接 山东 , 是 承接 沿 洲 发 达 地 区 经 济 辐射 和 产业 转移 的 前 沿 地 带 ; 西 有 湖北 、 河 南 , 南 
有 江西 , 是 中 国 实施 西部 大 开发 、 加 快 中 西部 发 展 战略 的 桥头 集 ， 具有 独特 的 承 东 启 西 、 连 
南 接 北 的 区 位 优势 。2011 年 全 年 全 省 生产 总 值 15 110.3 亿 元 ， 按 可 比价 格 计 算 ， 比 上 年 增 
长 13.5%， 连续 8 年 保持 两 位 数 增 长 ,但 省 内 各 区 域 经 济 发 展 并 不 均 衔 ， 水 资源 分 布 亦 不 均 
衔 ， 发 展 过 程 中 ,安徽 省 水 资源 与 社会 经 济 和 人口 的 协调 状况 值得 进一步 深入 探讨 。， 











2.2 指 标 体系 的 庄 取 

4 3、 安徽 首 水 资源 与 社会 径 济 的 … 
3.1 资料 统计 
3.2 微 窗 各 地 市 水 资源 与 社会 … 


专家 点 挨 


如 果 要 取消 突出 显示 ， 则 在 “导航 ” 窗 
格 的 搜索 框 中 删除 输入 的 内 容 即 可 。 





@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 妇女 六 


一 





/说 明 


Word 2007 及 以 前 的 版 本 在 使 用 查找 功能 时 
都 是 通过 对 话 框 来 查找 的 ， 在 Word 2010 和 2013 
中 可 以 先 打 开 “ 和 查找 和 替换 ”对 话 框 再 进行 查找 。 


ey y ~ 


) 万 ) 

例如 要 通过 对 话 框 租 找 文本 ， 有 共 体 操作 方 
se 

第 1 步 : @ 使 用 技巧 66 的 方法 打开 “导航 ” 
窗 格 ， 在 要 查找 内 容 的 文档 中 将 光标 插入 点 定位 
在 文档 的 起 始 处 ， 思 在 “导航 ” 窗 格 中 单 击 搜索 
框 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 玉 单 中 选择 
“高 级 奉 找 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


毕业 论文 .docx - Word 

















Le 从 降雨 量 看 ， 水 资源 
交 为 丰沛 ， 多 年 平均 降雨 量 800 一 1 800 mm( 河 川 径流 深 200 
"他 置 , 受 季风 环流 和 地 形 的 影响 , 降雨 时 空 分 布 极为 不 均 ,: 
4 均 水 资源 量 分 别 为 16 500 m3 和 15 600 m3， 不 足 全 

区 ， 水 资源 人 均 亩 均 占有 量 仅 为 全 省 的 50% 左 右 。 


4 安徽 省 水 资源 与 社会 经 济 协 泗 发 民 二 
> 屋 本 “ 界 惯 例 , 安徽 大 部 分 地 区 已 接近 或 达到 中 度 和 重度 缺 水 地 [ 


4%(R)... 
en ， 
4 ” 2、 研究 方法 
2.1 水 资源 与 社会 经 济 协调 2 
2.2 指 标 体系 的 选取 


徽 省 位 于 中 国 华东 地 区 ， 是 中 国 经 济 最 具 发 展 活力 的 长 江 
北 接 山东 , 是 承接 沿海 发 达 地 区 经 济 辐射 和 产业 转移 的 前 > 
， 是 中 国 实施 西部 大 开发 、 加 快 中 西部 发 展 战略 的 桥头 堡 ， 


查找 : 

EE 图) 
4 3、 安 徽 首 水 资源 与 社会 经 沪 8 国 ” 素 由 
3.1 资料 统计 TL 公 

3.2 微 千 各 地 市 水 资源 与 社会 As 膨 注 / 尾 注 ) 


的 区 位 优势 。2011 年 全 年 全 省 生产 总 值 15 110.3 亿 元 , # 
'%， 连 续 8 年 保持 两 位 数 增长 ,但 省 内 各 区 域 经 济 发 展 并 > 


FF :zo rm rm 





第 1 页 , 共 4 页 [x ”中 文 (中 国 ) 


3915 个 字 


第 2 步 : @ 弹 出 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 
并 目 动 定位 到 “查找 ”选项 卡 ， 在 “查找 内 
容 ” 文 本 框 中 输入 要 查找 的 内 容 ， 例 如 “ 资 
1”; @ 早 击 “ 查找 下 一 处 ”按钮 ,此 时 Word 会 
目 动 从 光标 插入 点 所 在 位 置 开 始 租 找 ， 当 找 
到 “资源 ”时 会 以 选中 的 形式 显示 ， 操 作 如 
TR 
|) 


圭 找 (D) Wa [ae | 


坦 找 内 容 (N): 1 


选项 : 向 上 接 索 , 区 分 全 /半角 




















[更 多 (MW) >> | | 更 庄 闫 出 显示 G) | | 在 以 项 中 误 找 Dv ||[ 








人 人 专家 点 挨 
依次 单 击 “ 查 找 下 一 处 ”按钮 ， 将 顺序 
ee 当 查找 到 最 
一 处 时 将 提示 是 否 从 头 开始 查找 ， 如 果 单 
we。 


es 月 选择 查询 的 汽 转 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 女 交 六 六 文 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 











得 询 范 围 有 3 种 : 同上 、 问 下 和 全 部 ， 如 
果 用 户 想 查询 插入 点 以 下 的 内 容 ， 可 通过 设置 
得 询 的 范围 来 实现 。 

如 果 要 在 文档 中 设置 得 询 范 围 ， 具 体操 作 
ul ks 

第 1 步 : @ 将 光标 定位 到 查询 位 置 @ 单 
a di 
下 拉 按 钮 ，@@ 在 弹出 的 下 拉 采 蛙 中 选择 
人 查找” 命令， 操作 如 下 图 所 示 。 




















“2 


第 己 对 ”Word 又 档 的 录入 与 编辑 拉 巧 


xx 从- 字 -A- 面 命 | 三 三 三 四 上 草 怎 - 之 - > 


有 与 已 有 的 研究 成 果 对 比 安 现 ， 协调 度 与 社会 经 济 干旱 
指标 在 度量 水 资源 支持 社会 可 持续 发 展 上 结论 至 本 吻合 ,尤其 在 经 济 发 展 水 平 较 商 区域 表 现 
出 更 高 的 一 致 性 。 
HI "1、 安 徽 省 水 资源 与 经 济 发 展 概况 . 
4 安徽 让 水 资源 与 社会 经 济 协 请 发 展 . 
安 笋 省 位 于 星 温 莲 与 亚 热 税 的 过 泪 带 ， 从 降雨 量 看 ,水 资源 较为 丰沛 , 多 年 平均 降雨 量 
800 一 1 800 mm( 河 川 径流 深 200 一 800 mm)j。 但 由 于 特殊 的 地 理 位 置 ， 受 季风 环流 和 地 形 的 
2 人 不， 旱 涝 灾 宣 频 各 发 生 。 全 省 人 均 、 拆 公顷 平均 水 资源 量 分 别 为 
， 不 足 全 国平 均 数 的 一 Sie 水 资源 人 均 军 
均 占有 量 仅 为 全 省 的 oo 淮北 中 北部 不 足 500 m3。 按 向 大 部 分 地 区 
已 接近 或 达到 中 诬 和 重度 决 水 地 区 ， 名 分 地 区 已 这 极度 志 水 四 
安徽 省 位 于 中 国 华东 地 区 ， 是 中 国 经 济 最 具 发 展 活力 的 用 地 ; 东 邻 江苏 、 
浙江 , 北 接 山东 ， 是 承接 沿海 发 达 地 区 经 济 久 射 和 产业 转移 的 贡 沿 地 西 有 湖北 、 河 南 , 南 
有 江西 ， 人 a 部 发 展 战略 的 桥头 堡 , 具有 独特 的 承 东 启 西 、 连 
南 接 北 的 区 位 优势 。2011 年 全 年 全 省 生产 总 值 15 110.3 亿 元 ， 按 可 比价 桔 计 算 ， 比 上 年 增 
长 13.5%， es 但 省 内 各 区 域 经 济 发展 并 不 均衡， 水 资源 分 布 亦 不 均 
衡 ， 发 展 过 程 中 ， 突 徽 省 水 资源 与 社会 经 济 和 人 口 的 协调 状况 值得 进一步 深入 探讨 。- 





第 2 步 : @ 打 开 “ 碍 找 和 替换 ”对 话 杠 
在 “ 碍 找 ”选项 卡 中 单 击 “ 更 多 ” 投 钮 ，@ 在 
弹出 的 页 面 中 单 击 “ 搜 索 ” 下 拉 列 表 框 右 侧 的 
下 拉 投 钮 ， 选 择 要 得 询 的 范围 ， 目 单 击 “得 找 
下 一 处 ” 投 钮 即 开始 查找 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
CE 




















| 音 找 和 苦 换 





| 坦 搁 (D) | 普 效 | 定位 (G) | 
喜 找 内 容 (N): | 资源 
选项 向 下 搜索 , 区 分 全 /半角 





Ress | [Era | [exr-e | ms | 





加 | 区 分 前 缀 (%) 
回 区 分 后 缀 中 
| 区 分 全 /半角 (M) 
加 | 忽略 标点 符号 (9) 
站 忽略 空格 (AA) 









































人 2007、2010、2013、 2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 女友 











当 要 碍 找 或 答 换 的 内 容 不 够 具体 ， 上 只 是 醒 
糊 地 知道 其 中 的 内 容 ， 此 时 可 用 通配符 代 玲 一 
个 或 多 个 不 确定 的 字符 。 


qh 方法 


如 果 要 在 文档 中 使 用 通配符 进行 模糊 查 
找 ， 上 基体 操作 方法 如 下 。 

O@ 按 照 与 前 面相 同 的 方法 打开 “查找 和 蔡 换 ” 
在 “人 查找” 选项 卡 中 输入 但 找 内 容 ， 不 

楚 的 内 容 以 英文 状态 下 的 “?” 代 和 蔡 ; @ 早 市 “更 
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Word 办 公 币 用 技巧 大 全 


多 ”按钮 ， 在 展开 的 对 话 框 中 多 选 “ 搜 索 选 项 ” 
选项 组 中 的 “使 用 通配符 ” 复 选 枉 ， 自 单 击 “得 
找 下 一 处 ”按钮 即 可 ， 具 体操 作 如 下 图 所 示 。 


| 音 找 和 蔡 换 2 lm | 











坦 找 (D0) | 兰 次 人) | 定位 (G) | 
寺 找 内 容 (|| 记者 加 


选项 使 用 通配符 @ 





格式 : 只 在 字 下 加 下 划 线 


<< 更 少 届 ) 阅读 突出 显示 (R) ~ | | 在 以 下 项 中 查找 四 | | 童 找 下 一 处 上 日 取消 
搜索 选项 











回 | 忽略 标点 符号 (9) 
回 | 忽略 空格 向 





回 | 查找 单词 的 所 有 形式 (英文 )QW) 


但 找 
Ea 


























《专家 点 挨 

通配符 主要 有 Sn 和 和 6 米 ?? 两 种 ， 并 
且 要 在 英文 输入 状态 下 输入 。 其 中 ,，“?” 
代表 一 个 字符 ，“*” 代 表 多 个 字符 ， 


es 上 同音 天 文 的 查找 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 ; 
'@ 实 用 指数 : 妇女 净 六 庚 1 


i 


1 、 -一 一 
一 < 每 本 

















如 条 一 个 文档 中 存在 两 个 发 音 相 同 或 相近 
的 天 文章 词 ， 可 以 利用 特殊 的 同 首 查找 功能 ， 
只 需要 输入 其 中 一 个 单词 进行 合 找 ， 束 能 得 到 
与 之 发 首相 同 或 相近 的 其 他 单词 。 例 如 输入 
“good”， 可 以 得 到 “good” 和 “god” 等 相同 
或 相近 读音 的 单词 。 


如 果 要 在 选项 卡 中 创建 目 己 常用 的 工具 
组 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

@@ 打 开 率 材 文 件 “ 光 盘 \ 素 材 文件 \ 第 2 章 \ 
2.5\ 人 简 爱 ( 同 首 天文 查找 ) .docx” 将 光标 定位 
到 文本 前 ， 按 照 与 前 面相 同 的 方法 打开 “查找 
和 和 蕉 换 ”对 话 杠 ， 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输 
入 要 仁 找 的 内 容 ; @ 申 击 “ 更 多 ”按钮 ， 在 弹 
出 的 “搜索 选项 ”选项 组 中 勾 选 “同音 〈 现 文 )” 
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复 选 酝 ， 自 单 击 “ 奉 找 下 一 处 ”按钮 即 可 ， 且 
体操 作 如 下 图 所 示 。 





























| 音 找 和 芋 滩 ED) 
查找 (D) | 车 次 (p) | 定位 (G} 
sonsaw[E 0 
选项 : 同 言 匡 语 ) 








阅读 突出 显示 (Q) ”| | 在 以 下 项 中 坦 失 0 | | | 
搜索 选项 


























搜索 全 部 |"| 
区 分 大 小 写 (H) 区 分 前 缀 (0 
全 闻 匹 配 W) 区 分 后 缀 m) 
使 用 和 通配符 (U) 全 区 分 全 /半角 (M) 
Esew% | 由 忽略 标点 符号 (8) 
查找 单词 的 所 有 形式 ( 匡 文 (W) 忽略 空 格 内 ) 
音 找 














wsZ 司 批 星 蔡 换 文档 中 的 文本 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 广 妇女 女 











一 


/说 明 


如 条 用 户 的 某 一 篇 文档 中 的 文本 全 部 使 用 
音 误 ， 需 要 将 其 全 部 蔡 换 ， 可 以 使 用 符 换 中 的 
批量 罕 换 功能 。 

例如 要 将 《毕业 论文 》 中 的 “安徽 ”全 部 
检 换 为 “安徽 省 ”其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 “光盘 \ 系 材 文件 ' 
第 2 章 \2. 和 毕业 论文 〈 全 部 和 奉 换 ) .docx”， 将 
光标 定位 到 文本 前 , 单 击 “开始 ”选项 卡 的 “ 编 
辑 ” 组 中 的 “ 蔡 换 ”按钮 ， 打开 “查找 和 替换 ” 
对 话 框 ， 其 体操 作 如 下 图 所 示 。 






























围 日 9.'0; 毕业 治文 ( 全 部 项 摘 ) ,docx - Wor ? 国 - 日 XxX 
开始 插入 设计 ”页面 布 局 引用 邮件 古 网 ” 视 加 要 
co re a 一 一 6 一 A 
站 宗 体 (中 文正 ;| 五 呈 "| 全 A Aar 名 空 央 | 汪 * 汪 * 宗 ” 三 王八 > 包 |# 
a CS 


BTITU-acxa 及- 岁 -A- 因 他 国 图 和 个 - 之 - 瑟 - 





莫 贴 板 三 闻 生 m 后 著 
要 索 文 说 
标题 | 页 面 | 结果 
4 安徽 水 资源 与 社会 经 济 协调 发 展 空 
1、 安 徽 水 资源 与 经 济 发 展 妇 况 村 ES 大 大 外 A 
4 2. 研究 方法 “安徽 水 资源 与 社会 经 济 协调 发 展 空间 分 布 研究 . 
2.1 水 资源 与 社会 经 济 协调 发 
体系 的 选取 
安徽 水 资源 与 社会 经 济 的 协 - 
计 摘要 : 至 于 水 资源 与 社会 经 济 协调 发 展 模型 ， 选 取 平 水 年 份 的 2005 年 为 例 对 安徽 水 资 
营 音 各 地 市 水 资源 与 社 源 与 社会 经 济 协调 发 展 空间 分 布 进 行 分 析 。 研究 发 现 : 安徽 地 市 间 水 资源 与 社会 经 济 的 协调 


4. 结语 度 差异 明显 : 以 高 开发 利用 极 不 协调 (s 个 城市 ) 和 低 开 发 协调 (6 个 域 市 ) 两 个 类 型 最 为 突出 ; 
-人 其 他 地 市 基本 以 中 度 开发 协调 或 基本 协调 为 主 。 人 均 GDP 最 高 的 合肥 、 芜 湖 、 马 被 山 、 铀 
陵 和 淮南 5 市 是 高 开发 利用 极 不 协调 区 ;人 均 GDp 低 的 旱 阳 、 豪 州 和 宿州 3 市 正 处 在 低 开发 
协调 区 ;另外 处 在 低 开发 协调 区 的 宣 城 、 池 州 和 深山 3 市 是 人 均 水 资源 量 在 全 省 最 高 的 3 个 
区 。 进 一 步 对 比 淮北 与 芜湖 发 现 ， 两 市 水 资源 和 人 口 数 量 相 当 ， 但 协调 度 名 异 ， 其 Gpp 和 
用 水 量 相差 都 在 2~3 信 。 可 见 ， 社 会 经 济 发 展 水 平 差异 以 及 由 此 蒂 来 的 用 水 差异 是 水 资源 
与 社会 经 济 协调 发 展 差异 的 根本 原因 。 与 已 有 的 研究 成 果 对 比 发 现 , 协调 度 与 社会 经 济 干旱 








第 2 步 : @ 在 “ 答 换 ”选项 卡 的 “ 奉 找 内 





容 ”文本 框 中 输入 “安徽 ”，@ 在 “替换 为 ” 广 
本 杠 中 输入“ 安徽 沂 ": 生 单 击 “ 全 部 竺 换 * 
钮 ， 具 体操 作 如 下 图 所 示 。 


EE 


-0 EE UL 





wo So 
wr-] | 


第 3 步 :” 此 时 会 弹出 提示 框 提示 全 文 的 
登 换 已 经 完成 , 并 统计 出 玲 换 的 数量 , 单 击 “ 确 
定 ” 控 钮 即 可 ， 上 其 体操 作 如 下 图 所 示 。 

| Word x 


























 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.9 实用 指数 : 娘娘 女 六 六 





在 编辑 文档 的 时 候 ， 用 户 有 时 候 会 遇 到 从 
其 他 地 方 复 制 过 来 的 长 文档 虽然 设计 了 统一 的 
章节 名 称 ， 但 并 没有 设置 格式 的 情况 ， 如 下 图 
所 示 。 为 了 阅读 方便 ， 可 以 将 章节 名 称 设置 为 
标题 样式 。 但 是 文档 太 长 ， 如 果 逐 一 设置 太 浪 
费时 间 ， 此 时 可 以 批量 设置 段落 样式 。 








her life and position when she becomes governess to the daughter of the mysterious, sardonic and 
attractive Mr Rochester.o 


CHAPTERI + 


THERE was no possibility of taking a walk that day. We had been wandering, indeed, in the leafless 
shrubbery an hour in the morning; but since dinner (Mrs. Reed, when there was no company, dined 
early) the cold winter wind had brought with itclouds so sombre, and a rain so penetrating, that 
further outdoor exercise was now out of the question. | was glad of it: | never liked long walks, 
especially on chilly afternoons: dreadful to me was the coming home in the raw twilight, with 
nipped fingers and toes, and a heart saddened by the chidings of Bessie, the nurse, and humbled 


by the consciousness of my physical inferior ty to Eliza, John, and Georgiana Reed. The said Eliza, 


1 页 , 共 286 页 185787 个 字 让 


ee 


如 果 要 为 长 文档 批量 设置 标题 样式 ， 具 体 
操作 方法 如 下 。 


中 文 (中 国 ) 











式 ” 投 钮 : @ 在 弹出 的 下 拉 
命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





第 己 对 ”Word 又 档 的 录入 与 编辑 拉 巧 


第 1 步 : @ 打 开 素 材 文件 “光盘 \ 和 素材 文 
件 \ 第 2 草 \2. 和 向 爱 〈 批 量 设置 段 钞 格 
式 ) .docx”， 将 光标 定位 到 文本 前 ， 单 击 “ 导 
航 ” 窗 格 中 搜索 框 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 思 在 弹出 
的 下 拉 沫 单 中 选择 “ 蔡 换 ”人 命令， 操作 如 下 多 
所 示 。 








简 爱 ( 批量 设置 段落 格式 ) .docx - Word 表格 工具 
设计 页 面 布局 -一 邮件 京 阅 视图 设计 





阅读 页 面 视图 Web 版 式 视图 = 
视图 


her life and position when she becomes governess to the daughter c 
attractive Mr RochesterP 


RI « 


was no possibility of taking a walk that day. We had been wa 


创建 文档 的 交互 式 大 纲 。 
亡 是 申 踪 您 的 具体 位 置 或 快速 移动 内 容 查找 : 
式 。 


eryan hourin the morning; but since dinner (Mrs. Reed whe 
he cold winter wind had brought with it clouds so sombre, ; 


El outdoor exercise was now out of the question. | was glad 
Eo FR) ; 

lly on chilly afternoons: dreadful to me was the coming h 
要 开始 ,请 转 到 "开始 " 迁 项 卡 , 并 向 文 由 于 覆 [D 人 
标题 应 用 标题 样式 。 fingers and toes, and a heart saddened by the chidings of B 


consciousness of my physical inferiority to Eliza, John, and 5 





第 2 步 : @ 在 “查找 ”选项 卡 的 “查找 内 
容 ” 文 本 框 中 输入 “CHAPTER 2” 外 单 击 “ 更 
“ 操作 如 下 图 所 示 。 








查找 (D) | 车 将 (中 | 定位 


EN 


选项 : 向 下 接 索 











车 换 汶 0; || 








全 部 苦 换 人) 





| aa) | | 


更 多 (M) > 站 


| EBD E 











@ 在 “ 蔡 换 ” 选 项 组 中 单 击 “ 格 
菜单 中 选择 “样式 ” 


第 3 步 : 


| © mcs 


查找 和 芋 澳 
喜 找 (D) | 车 次 p) | 
音 找 内 容 (N): CHAPTER [| 
选项 向 下 搜索 








定位 (G) 








芋 换 为 人 D: [=| 








<< 更 少 (L) 
搜索 选项 
近 索 : | 向 下 |w| 
区 分 大 小 于 (人 H) 
命 广 四 二/ 
字体 (6)... 
段落 (P).… 
制 表 位 喇 ).. 
语言 ().. 
图 文 框 (M 
突出 显示 (H) 


[i 
1 


[车 &)，] | 全 6 痢疾 A) | | 坦 扩 -外 D | [取消 | 











区 分 前 缀 9 
[| 区 分 后 绎 中 
加 | 区 分 全 /半角 (M) 
站 忽略 标点 符号 (9) 
回 忽略 空格 (W) 





























IW) 
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第 团 于 到 @ 阐 山 “ 替 换 样式 ”对 话 框 ， 在 
“用 样式 替换 ”列表 框 中 选择 蔡 换 样式 , 例如 “ 标 
题 1”，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





字体 : 二 号 , 加 粗 , 字 距 调整 二 号 
行距 : 守信 行距 2.41 闻 行 , 段落 间 


距 
段 前 : 17 磅 


OL J] wm 


第 5 步 : @ 返 回 “ 查 找 和 替换 ”对 话 框 ， 
勾 选 “搜索 选项 ”选项 组 中 的 “区 分 大 小 写 ” 
复 选 框 ，@ 单 击 “ 全 部 符 换 ”按钮 即 可 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 

Pi 和 :| 


查找 内 容 (N): |CHAPTER [=| 
选项 区 分 大 小 写 

格式 : 

蔡 换 为 目 : 日 
局 却 : 样式 : 标题 1 




















查找 单词 的 所 有 形式 (英文 )(W) 


蔡 换 


| 格式 (O) ”| | 符 殊 格 式 (E) ”| | 不 限定 格式 四 














@ 2Z 避 批量 删除 字符 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
[”:@ 实 用 指数 : 六 太太 六 六 


一 











有 时 候 从 网 上 复制 文本 时 会 在 文档 中 出 现 
大 量 的 网 络 后 位 符 ， 如 下 赂 所 示 。 要 删除 这 上 坚 
占 位 符 , 使 用 逐一 删除 的 方法 会 耗 帝 大 量 时 
间 ， 这 时 可 以 使 用 人 戎 换 功 能 批量 删除 字符 。 





38 








B I U vv abs Xx, xX K 
yA- 风 -A.A AA 国 @| 久 -本 -4# 
字体 








“CHAPTER I| @ @@. 


1RESISTED all the way: a new thing for me, and a circumstance Which greatly strengthened the bad 
opinion Bessie and Miss Abbot were disposed to entertain of me. The fact is, | was a trifle beside 
myself; or rather out of myself, as the French would say: | was conscious that a moment's mutiny 
had already rendered me liable to strange penalties, and, like any other rebel slave, | felt resolved, 
in my desperation, to go all lengths.+ 

'Hold her arms, Miss Abbot: she's like a mad cat.* 

, i + 


chamal fnr chamaoal' rriod rho lardvic-maid MWhat charkinag randiirt Mice Furo tn ctriko 3 vonn 





了) 万 法 

如 果 要 批量 删除 文档 中 的 某 学 符 ， 
作文 灿 人 下 

@ 打 开 率 材 文 件 “ 光 盘 \ 素 材 文件 \ 第 2 章 ' 
2. 和 人 稍 爱 〈 批 量 删除 字符 ) .docx”， 将 光标 定位 
到 文本 前 , 按照 技巧 68 的 方法 打开 “查找 和 将 
换 ” 对 话 框 ， 在 “ 鹤 换 ”选项 卡 的 “ 仁 找 内 容 ” 
文本 框 中 输入 查找 内 容 ， 本 例 中 输入 “@” 
@@“ 符 换 为 ”文本 框 保持 空白 , 然后 单 击 “ 全 
部 瞧 换 ”按钮 即 可 将 “@” 和 字符 全 部 删除 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


P 








其 体操 














查找 和 昔 换 





车 痪 (P) | 定位 (G) 


二 ms[le | DD 


苦 换 为 吕 : 














[ED ee Cm 
[OO 








一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


Ed 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
@ 实 用 指数 : 女 女 女友 六 





三 / 谨 阴 


在 编辑 文档 时 ， 如 果 想 将 某 种 格式 的 文学 
更 换 为 其 他 颜色 ， 可 以 使 用 登 换 功能 来 完成 。 
例如 要 将 《 简 爱 》 中 的 标题 字体 设置 为 红色 ， 
通过 得 找 和 位 换 操作 后 ,最终 效 末 如 下 图 所 示 。 


LHAPTER | 








军 己 蔓 _Word 又 档 的 录入 与 编辑 拉 巧 







CEK 方法 框 ，@ 单 击 “ 赫 换 ” 选 项 组 中 的 “格式 ”按钮 ; 
2 四 选择 “字体 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 

如 果 要 将 指定 格式 的 字体 设置 为 红色 ,， 具 | 本 
体操 作 方法 如 下 。 

雪 加 区 由 @ 打 开 素 材 文件 “光盘 \ 素 材 文 | | mowsw 
件 \ 第 2 章 \2.5\ 简 爱 (查找 并 蔡 换 格式 ) .docx?”， 
将 光标 定位 到 文本 前 ,按照 技巧 68 的 方法 打开 | | 吕 @O 
“查找 和 替换 ”对 话 框 ， 在 “ 符 换 ”选项 卡 中 
将 光标 定位 到 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 ，@ 单 击 





























Fe ET EC 本 
搜索 选项 











66 99 十 上 = 搜索 : | 全 部 | 
更 多 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 日 FA 
| 坪 找 和 革 滩 Pa x) [ee 
we 
坦 找 内 容 人 N 1 [=| 





著 拘 为 四 ; 











第 2 步 汪 O@ 单 击 “ 替 换 ” 选 项 组 中 的 “ 格 第 5 步 汪 @ 在 打开 的 “替换 字体 ”对 话 框 
式 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “样式 ”| 中 设置 要 替换 的 字体 格式 ，@ 单 二 “确定 ” 接 
De | 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


音 找 (BD) | 若 换 (p) | 定位 (G) | 























-2 | 








章 找 内 容 (N): 





苹 澳 为 OD: 


回 区 分 大 小 区 分 前 过 00 
区 分 后 过 四 
加 区 分 全 /半角 (M) 
知 咯 标点 符号 









































[| 忽略 空格 QU 


字体 总 色 (C): 下 划 线 线 型 (U); 下 划 线 总 色 站 : 著 双 号 ("): 


加 | 无 ee | -| 

















关 出 豆 丰 出 
EN 1 二 辕 小 型 大 写字 母 (M) 
国 全 部 大 写字 母 (A) 
, i | 国 隐 芒 (H) 
要 本 到 @ 在 弹出 的 “查找 样式 ”对 话 柜 am 





的 “得 找 样式 ”列表 框 中 选择 样式 ， @@ 童 击 “ 确 瑞 上 
定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
Ext EE 
























(无 样式 ) 
Ee 


a 默认 段落 字体 
+ 无 间隔 
[Ta i=Ez 














字体 : 二 号 , 加 家, 字 距 谓 葡 二 号 
行距 : 多 倍 行距 2.41 字 行 , 段落 间 


| less em 式 ” 的 设 定 ， 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 即 可 查找 和 
本 同情 @ 将 光标 定位 到 “替换 为 > 文本 | 蔡 换 所 有 文本 格式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 6 步 : 返回 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 中 ， 
可 以 但 看 到 “会 找 内 容 ” 文 本 框 下 方 增加 了 “ 格 
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Word 办 公 币 用 技巧 大 全 


搜索 选项 








章 找 (D) | 车 换 (P) | 定位 (G) | 
查找 内 容 (N): 
格式 : 样式 : 标题 1 





回 区 分 大 小 写 
| 休 斌 DrWw 


回 区 分 前 绎 %) 
同 区 分 后 缀 中 
区 分 全 /半角 (M) 
加 | 忽略 标点 符号 (S) 





若 效 为 0: | 
格式 : 字体 : (中 文 ) 仿宋 , 字体 赢 色 : 红色 


搜索 选项 - 


占 区 分 大 小 瑟 世 回 区 分 前 纤 00 
回 全 字 匹 配 回 区 分 后 受 四 
回 | 使 用 通配符 (U) 








图 文 框 (M).… 
样式 (S)… 
要 突出 是 一 "1) 
Er rE 
1 














回 区 分 全 /半角 (M) 


G0 DD wei 第 3 步 : @ 打 开 “ 售 找 字 体 ” 对 话 框 ,在 
回 章 找 单词 的 所 有 形式 医 广 W 回 忽略 空格 (W) 本 二 、 
所 有 文字 ”选项 组 中 选择 字体 颜色 为 “红色 ; 


ss @ 蛙 击 “ 人 确定” 按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
| 格式 (Q) > | | 特 珠 格式 (6 ”| | 不 限定 格式 QD | 























线 线 型 (U): 下 划 疆 额 色 (: 车 各 号 (): 


加 








国 | 小 型 大 写字 母 (M) 
国 | 全 部 大 写字 母 (A) 
隆 藏 (H) 


























一 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
@ 实 用 指 数 太 妆 六 交 六 | 微软 卓越 ”aapbce 






































在 编辑 Word 文档 时 ， 也 可 以 通过 颜色 奉 韦 轩 于 @ 将 光标 定位 到 “替换 为 ”文本 
找 文本 ， 并 将 该 文本 更 改 为 其 他 样式 。 框 中 ，@ 单 填 “ 格 式 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 
@ 方法 菜单 中 选择 “样式 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 ， 
例如 要 将 《 简 爱 》 中 “红色 ”的 文本 更 改 | | 二 GE 一 
为 “标题 2” 样 式 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 查找 内 容 (N) - 
移 呈 区 到 @ 打 开 素材 文件 “ 光 杏 \ 素 材 文 | | 一 
件 \ 第 2 章 \2.5\ 简 爱 (查找 并 替换 格式 ) .docx”，| 1” 口 0 3 











站 


























将 光标 定位 到 文本 前 ,按照 技巧 68 的 方法 打开 [ ER | | AA | | 查找 F-tD | | 取消 | 
@G) “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 在 “替换 ”选项 卡 中 i 
[将 光标 定位 到 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 ;，@ 单 击 Te ee 








同 区 分 后 缀 人 口 
ee 到 字体 介 .. ae 
©) “更 多 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 ee eseme 
IW) 同 忽略 空格 (WI) 
| | 语言 仙 )... 


[这 拭 @) | 营 疾 @ | 定位 (@) | 
-oO 


著 换 为 四 : 


©®) ED 呈 | | i 第 5 步 : @ 打 开 “ 和 替换 样式 ”对 话 框 ， 在 
“用 样式 奉 换 ”列表 框 中 选择 “标题 2” 四 单 
第 2 步 : @ 单 击 “ 替 换 ” 选 项 组 中 的 “ 格 | 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
式 ” 投 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 衣 单 中 选择 “字体 ” 
命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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本 林 : {中文 ) + 中 文 标题 (未 体 ), (默认 ) 
+ 四 文 标题 (Calibri Light), 三 号 , 加 粗 
行距 : 多 信行 距 1.73 字 行 . 段落 间 


OO 
CED) | 





第 6 步 : 返回 “和 奋 找 和 符 换 ”对 话 框 ， 


单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 即 可 将 “红色 ”文本 的 
格式 蔡 换 为 “标题 2” 样 式 ， 操作 如 下 图 所 示 。 


三 


童 找 和 著 换 


查找 (DC) | 著 痪 (pD) | 定位 (G) 


| © aa 





章 找 内 容 (N): 
格式 : 字体 冶 色 : 红色 


蔡 换 为 四 
格 去 : 样式 : 标题 2 


局 区 分 大 小 写 & 

全 闻 匹 本 

同音 医 广 ( 

局 井 找 单词 的 所 有 形式 基文 )0W) 












































基 冯 
| 格式 (QO) ”| | 特殊 格式 E) ”| | 不 限定 格式 OD | 











搜索 选项 


[| 忽 腹 标 点 符号 (9) 
四 忽略 空格 QU 





加 


四 


区 分 前 过 多 
区 分 后 有 四 
区 分 全 /半角 (M) 








他 将 半角 标 扣 蔡 换 为 全 角 标 点 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


.@ 实 用 指数 : 太太 太太 次 


i i i i i hh i i i nh i sh i i nh i i i i i 


/ a 
三 /说 明 








在 顷 辑 中 文 文档 时 ， 标 点 符号 大 多 使 用 全 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


i di i 





角 ， 如 来 不 小 心 输 入 了 丑 文 的 半角 标 扣 ， 可 以 





使 用 巷 换 功能 将 其 蔡 换 为 全 和 角 标 点 。 
3 的 万 法 






”如 果 要 将 半角 标点 蔡 换 为 全 角 标点 ， 具 体 








操作 方法 如 下 。 


@ 打 开 系 材 文 件 “光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 2 章 、 
2.S\ 化 开 的 声音 《〈 答 换 全 角 标 点 ) .docx”， 将 光 
标定 位 到 文本 前 , 按照 技巧 68 的 方法 打开 “会 











军 己 刘 Word 又 档 的 录入 与 编辑 拉 巧 





找 和 蔡 换 ”对 话 框 ， 在 “和 奉 找 内 容 ” 文 本 框 中 
输入 半角 标点 “,” 四 在 “ 登 换 为 ”文本 框 中 
输入 全 角 标 点 “, ”人 @ 单 击 “ 全 部 瞧 换 ”按钮 ， 
具体 操作 如 下 图 所 示 。 然 后 按照 相同 的 方法 符 
换 半 角 标 点 “.” 为 全 角 标 点 “。”， 即 可 完成 整 
个 文档 的 标点 巷 换 。 

| 喜 找 和 昔 光 x 
坦 找 (D) | 音效 (P) | 定位 (G) | 
ssu[ 人 目 


蔡 洛 为 四 DO 





















































@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 娘娘 六 六 六 


一 





在 制作 Word 文档 时 ， 图 请 总 是 比 文字 更 
有 说 服 力 。 在 制作 完成 一 个 文档 之 后 ， 如 采 想 
将 其 中 的 文字 更 改 为 图 片 ， 可 以 通过 办 换 操作 
来 完成 ， 完 成 效果 如 下 图 所 示 。 


花 开 的 声音 ( 将 文字 著 换 为 图 片 ) .docx - Word 
设计 页 面 布局 引用 部件 审阅 视图 











竟 贴 板 6 

化 开 的 声音 . 
家 中 养 了 外, 没 过 多 少 天 ， 就 在 夜深人静 的 时 候 , 听 到 了 花 落 的 声音 。 起 先是 试探 性 的 一 声 
“中”， 像 一 滴 雨 打 在 桌面 。 紧 接着 , 纷 至 省 来 的 “ 啦 啦 ” 声 中 , 无 数 中 弹 的 蝴蝶 纷纷 从 高 
空 跌落 下 来 。* 

那 一 刻 的 夜 真 静 啊 , 静 得 听 自 己 的 呼吸 犹如 地 听 涨 落 的 潮汐 。 整 个 人 都 被 花 渚 的 声音 吊 
在 半空 ， 尖 着 耳 洲 ， 听 得 心里 一 惊 一 惊 的 ， 像 听 一 个 正在 酝酿 中 的 阴谋 诡计 。?% 

早晨 , 满 上 忠 的 落花 静 卧 在 那里 , 安然 而 恬静 。 让 人 怎么 也 无 法 相信 , 它 曾经 历 了 那样 一 


个 惊心动魄 的 夜晚 。+ 

傅 社 狼 即 使 党 了 ， 仍 是 活 鲜 鲜 的 ,依然 有 一 种 脂 的 质感 ， 纺 的 光泽 和 温暖。 我 根本 不 相 
信 这 是 祛 的 尸体 ,总 是 不 让 母亲 收拾 干净 。 看 着 它们 脱 高 枝 头 的 拥挤 ,自由 舒展 地 躺 在 那里 ， 
似乎 比 敌 拥 在 枝 头 更 有 一 种 遗 世 独立 的 美丽 。* 


1 


， 页 ”641 个 字 ”[ 吸 ” 中 文 (中 国 ) 





例如 要 将 文档 中 的 “玫瑰 ”两 个 字 更 换 为 
攻 现 伦 的 图 片 ， 其 体操 作 方法 如 下 。 

第 1 步 :， @ 打 开 素 材 文 件 “ 光 盘 \ 聂 材 文 
件 \ 第 2 章 2. 和 化 开 的 声音 《〈 将 文字 替换 为 图 
请 ) .docx"， 将 要 谷 换 的 网 片 粘贴 到 文档 中 ， 
并 设置 为 合适 的 大 小 ;四 打开 剪贴 板 ， 将 图 万 
复制 到 焉 贴 板 中 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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Word 办 \ 公 应 用 撤 巧 大 全 


花 开 的 声音 ( 将 文字 苦 拘 为 图 片 ) .docx - Word 图 片 工具 
开始 插入 设计 页 面 布局 引用 部 件 证 阅 视图 格式 
-| 五 ~-| 实 因 |: 汪 -二 -水 - 王磊 
| 个 


单 击 要 粘贴 的 项 目 : 


化 开 的 声 六 
家 中 养 了 玫瑰 , 没 过 多 少 天 , 就 在 夜深人静 的 时 候 , 听 到 了 花 落 的 声音 。 起 先 
声 “ 咯 ” 像 一 滴 雨 打 在 桌面 。 容 接着 ， 纷 至 埋 来 的 “ 哟 哟 ” 声 中 ， 无 数 中 弹 
高 空 跌落 下 来 。:， 

那 一 刻 的 夜 真 静 啊 , 静 得 听 自 己 的 呼吸 犹如 倾听 涨 落 的 潮 沙 。 整 个 人 都 被 
在 半空 ， 尖 着 耳 沙 , 听 得 心里 一 惊 一 惊 的 ， 像 听 一 个 正在 酝酿 中 的 阴谋 诡计 。 

早晨 ， 满 桌 的 落花 静 卧 在 那里 ,安然 而 恬静 。 让 人 怎么 也 无 法 相信 ， 它 曾 
个 惊心动魄 的 夜晚 。* 

表现 花 狼 即使 落 了 , 仍 是 活 鲜 鲜 的 , 依然 有 一 种 脂 的 质感 ， 缴 的 光泽 和 温 
相信 这 是 花 的 尸体 , 总 是 不 让 母亲 收拾 干净 。 看 着 它们 脱 高 枝 头 的 拥挤 , 自由 
里 ,似乎 比 簇拥 在 枝 头 更 有 一 种 遗 世 独 立 的 美丽 。* 








第 2 步 : | @ 将 光标 定位 到 文本 前 ， 打开 
“查找 和 替换 ”对 话 杠 ， 在 “查找 内 容 ” 文 
本 框 中 输入 “玫瑰 六 四 在 “ 蔡 换 为 ”文本 框 
中 输入 “^c”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


音 找 和 著 坎 | 9 EC 





音效 (P) | 定位 (G) 


au 加 | 和 
ss [JO 
CE Fee Ee 











EE 





 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ! 
人 女 女 女 广 六 





在 制作 Word 文档 时 ， 在 文档 中 使 用 藤 入 





殊 格式 ”按钮 ; 上 在 弹出 的 下 拉 沫 单 中 选择 “图 
形 ”命令 ， es 





























































去 _ 
查找 和 苗 泡 re [9 lnc 
A er 
普 交 分 二 人) 
省 腹 号 (E) 
sss] 全 角 兴 略 号 (日 [| 
OO 长 划 线 (M) 
著 洛 为 四 : 1/4 全 和 角 空 格 (4) | 
短 划 线 (N) 
无 宽 可 选 分 隔 符 (O) 
<< 更 少 (D 无 完 非 分 隔 符 QW) 
搜索 选项 尾 注 标 记 () 
搜索 : | 全 部 域 (D) © 
站 区 分 大 小 号 (0。 一线 ED ] 区 分 前 组 0 
加 全 字 0REQD 加 区 今 乓 得 四 
使 用 通配符 (( Fm 回 区 分 全 /半角 (M) 
加 同音 医 六 人 0 动 分 居 竺 (9 可 忽略 标点 符号 (S) 
站 站 间断 连 字 符 (H) 忽略 空格 (JI 
不 间断 空格 (S) 
| 














@ 将 光标 定位 到 “ 答 换 为 ”文本 


第 2 步 : 


框 中 ;外 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 目 在 弹出 的 下 拉 


末 单 中 选择 “有 段 洲 ” 合 令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





| 喜 找 (D) | 苦 换 (P) | 定位 (G) 
章 找 和 内容 (N): | ^9 


苦 阁 为 四 [由 
Ew 
搜索 选项 


回 区 分 大 小 写 世 


局 | 全 全 DT 


ee Ee Er 


区 分 前 缀 (X) 

区 分 后 绎 人 , 

[| 区 分 全 /半角 (M) 
忽 睁 标点 符号 他 ) 
加 忽略 空格 (W) 

















第 3 步 :' @ 打 开 “ 和 办 换 段 落 ” 对 话 框 ， 设 





格式 搬入 了 一 些 图 片 ， 骨 入 图 片 的 默认 格式 为 
左 对 章 。 如 果 要 更 改 租 入 图 片 的 格式 ， 可 以 通 
过 奋 找 和 葵 换 的 方法 来 完成 。 


qh 方法 


例如 要 将 图 厂 格 式 设置 为 居中 对 齐 ， 上 其 体 
操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 按照 与 前 面相 同 的 方法 打开 
“Word 选项 ”对 话 框 。 

@ 打 开 率 材 文 件 “ 光 盘 \ 素 材 文件 \ 第 2 章 ' 
2.5\ 散 文集 (更改 图 片 格式 ) .docx”， 将 光标 定 
位 到 文本 前 ， 打 开 “ 和 碍 找 和 符 换 ”对 话 框 ， 将 
光标 定位 到 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 ; 四 羊 击 “ 特 
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置 “常规 ”选项 组 中 的 “对 齐 方式 ” 为“ 居中” 
@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


| 巷 换 级 落 








缩 进 和 间距 | 换行 和 分 页 (D) | 中 文 版 式 (H) | 
- _0 

大 网 级 别 (O): [=| 国 册 人 情 兄 下 折 辣 
间距 

外 前 (B): 9 Ny): 

舟 后 旧 : | 





设置 信 (A): 


贺 在 相同 样式 的 段落 间 不 添加 空格 (QO) 
贺 如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 (0 











第 4 步 : 返回 “ 奉 找 和 符 换 ”对 话 框 ， 
单 击 “ 全 部 蔡 换 ”按钮 即 可 ,操作 如 下 图 所 示 。 


查找 {Dp) | 车 澳 (p) | 定位 (G) 


查找 内 容 (N): | ^9 
格式 : 














营 疙 为 0: | 
居中 , 不 允许 文字 在 单词 中 间 换 行 
格式 : 


EE 
搜索 选项 














家 批量 设置 段 首 的 标识 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


.@ 实 用 指数 : 六 太太 太太 


一 





在 编辑 文档 时 ， 有 时 候 为 了 让 段落 的 主题 
分 明 ， 需 要 对 从 段 洛 开头 到 骨气 的 部 分 进行 不 
辣 的 设置 ， 例 如 将 文字 加 粗 、 设 置 不 同 的 颜色 
等 ， 这 些 操作 都 可 以 通过 奉 找 和 符 换 来 完成 。 


例如 要 将 段 首 的 文字 设置 为 “加 粗 ” 并 将 
颜色 更 改 为 “红色 ” 有 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : @ 打 开 素 材 文件 “光盘 \ 系 材 文 
件 \ 第 2 章 \2. 和 玫瑰 花语 《批量 设置 段 首 文 
字 ) .docx”， 将 光标 定位 到 文本 前 ， 打 开 “ 查 
找 和 替换 ”对 话 框 ， 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 
输入 “[!^13]@:” @ 蛙 击 “ 更 多 ”按钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


查找 (BD) | 壮族 (P) | 定位 (G) 
lr - 
选项 : 


区 分 全 /半角 




































著 挨 为 D:; 














rm 





第 2 步 : @ 羊 击 “ 丛 换 ” 选 项 组 中 的 “ 格 
式 ” 按 钮 ;， @ 在 弹出 的 下 拉 荣 单 中 选择 “字体 ” 
命 仿 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





第 己 对 ”Word 又 档 的 录入 与 编辑 拉 巧 


| 喜 找 和 莹 次 [Le ms 
喜 找 (D) | 状 冯 () | 定位 (G) 
喜 找 内 容 (N): [~13]@: 
































车 拘 为 目 : 全 
Eu 记 本 | [全 部 革 医生] | 可 找 下 一 处 日 | | 取消 
搜索 选项 
梁 寺 全 部 [| 
回 区 分 大 小 于 (中 区 分 前 纺 Q0 
2 区 分 后 缀 中 
回 区 分 全 /半角 (M) 
您 这 四 - 门 忽略 标点 符号 (9 
人 aIW) 回 忽略 空格 (W) 
语言 (L),.， 
图 文 框 (M) 
样式 (S). 
老 美 出 显示 (H) 














锁 3 @ 在 弹出 的 “替换 字体 ”对 话 框 中 
分 别 设置 “字形 ”和 “字体 颜色 ”为 “加 粗 > 和 “ 红 
色 ” @ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


若 挨 字体 | 9 lcs 


字体 (N) | 高 级 W) | 








中 文字 体 吕 ): 


西 文字 体 (日 : 





所 有 文字 
EAEETEC) 


小 型 大 写字 母 (M) 
全 部 大 写字 母 (A) 
加 隐 芒 (H) 














也 
Es 严 
第 4 步 : @ 返 加 “和 奋 找 和 符 换 ”对 话 框 ， 
勺 选 “使 用 通配符 ” 复 选 枉 ; 四 单 击 “ 全 部 符 
换 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 








ER 


| 埋 找 Dj 共和) | 完全 | 


查找 内 容 (N: [1^13]@: 
选项 : 使 用 通配符 











字体 : 加 粗 , 字体 颜色 : 红色 





























查找 单词 的 所 有 形式 ( 荣 文 )(W) 








苦 换 
7] [本 本 
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Word 办 公 币 用 技巧 大 全 





《专家 点 挨 


在 使 用 通配符 的 时 候 ，“[]” 的 含义 为 指定 
字符 之 一 , 是 匹配 “[]” 中 任何 一 个 字符 的 意思 ; 


“[y” 中 的 Wy 是 :|= 的 意思 ， 即 不 是 : WA 
表示 段落 标记 。“[I^13]@: ” 则 表示 非 段落 标记 


中 A 


的 字符 。 


当中 一 次 性 删除 文档 中 的 所 有 
空白 行 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


Ed 


“@:” 表 示 匹 配 到 “: ”的 文本 、 





@ 实 用 指数 : 太太 太太 六 


es 0 0 0 
舍 / 说 明 
在 输入 文档 时 ， 有 时 候 会 不 小 心 输入 多 个 
段落 标记 ， 形 成 一 个 个 空 晶 行 ， 如 采 逐 一 删除 
会 耗费 很 多 时 间 ， 这 时 可 以 使 用 替换 功能 一 次 
性 删除 文档 中 的 所 有 空 日 行 。 
) 方法 
如 果 要 一 次 性 删除 文档 中 的 所 有 空 日 行 ， 

具体 操作 方法 如 下 。 

@ 打 开 素 材 文件 “光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 2 章 ' 
2.5\ 散 文集 (一 次 删除 所 有 空白 行 ) .docx”， 将 
光标 定位 到 文本 前 ， 打 开 “ 答 找 和 符 换 ”对 话 
框 , 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 “[^13]{2}”; 
四 在 “替换 为 ”文本 框 中 输入 “^13 六 和 目 勺 选 
“使 用 通配符 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 全 部 符 换 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 






























Ee ee) 


音效 (P) | 定位 (G) 
sxnsw [3a]O 加 


选项 : 使 用 通配符 


G0 加 


只 在 字 下 加 下 划 | 线 


格式 ， OO 
w]e CaN Ee) [到 





格式 ; 
苦 欣 为 人 D: 
工 


区 分 全 /半角 (M) 


回 忽略 标点 符号 (9) 






































车 拘 
Ea 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 





:7 有 批 星 删除 以 英文 字母 开头 
的 段 洛 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


适用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 


- 
‘ 





@ 实 用 指数 : 交友 六 六 太 





在 编辑 文档 时 ， 有 时 候 需 要 删除 包含 了 某 
种 格式 的 段落 .例如 引用 中 英 对 照 的 名 人 名 言 ， 
如 果 只 需要 中 文 ， 在 删除 英文 段落 时 逐一 选择 
比较 麻烦 ， 此 时 可 以 使 用 替换 功能 批量 删除 以 
英文 字母 开头 的 段落 。 
例如 要 批量 删除 以 英文 字母 开头 的 段落 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 

@ 打 开 素 材 文 件 “ 光 盘 \ 素 材 文 件 \ 第 2 章 
2.5\ 散 文集 (一 次 删除 所 有 空白 行 ).docx”， 
将 光标 定位 到 文本 前 ， 打 开 “ 查 找 和 替换 ”对 
话 杠 ， 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 
“[A-Za-z][!^13]@^13”,“ 替 换 为 ”文本 框 保持 
容 白 ; @ 义 选 “ 使 用 通配符 ” 复 选 框 ，@ 单 击 
“全 部 替换 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
| 埋 找 和 营 斤 EX 























查找 (D) | 著 痪 (p) | 定位 (G) | 


查找 内 容 (N):|[A-Za-z]Il^13]@A^13 @ 加 


选项 : 使 用 通配符 





车 换 为 上 中， 日 
搜索 选项 


区 分 大 小 写 (H) 


全 字 匹 配 (Y) 











站 忽略 标点 符号 (S) 
回 | 忽略 空格 (W) 


同音 ( 某 叉 ( 史 
章 找 单词 的 所 有 形式 ( 荣 文 )(W) 

















蔡 换 
| 格式 (O) > | | 特殊 格式 (B) | 




















8 天 使 用 蔡 换 功能 批量 设置 上 标 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 太 女 六 六 次 





一 








在 制作 Word 文档 时 ， 有 时 候 需 要 在 文档 
中 插入 参考 文献 编写， 最 常见 的 束 是 论文 中 的 
参考 文件 编号 。 这 些 编号 位 数 不 一 ， 如 [5]、 
[6-7]、[3，9，15-9] 等 。 如 果 在 编写 论文 时 忘 
记 为 这 些 编写 设置 上 标 ， 在 论文 制作 完成 后 也 
可 以 用 蔡 换 功能 为 编号 设置 上 标 。 
G0) 万 法 

如 果 要 为 论文 中 的 参考 文献 编号 设置 上 
标 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

@ 打 开 素 材 文 件 “ 光 盘 \ 素 材 文件 \ 第 2 章 
\2. 和 毕业 论文 〈 批 量 设置 上 标 ) .docx”， 将 光 
标定 位 到 文本 前 ,打开 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 
在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 “\[*\]”，@ 将 光 
标定 位 到 “替换 为 ”文本 框 , 按 (Ctrlt+Shift+=) 
组 合 键 (设置 上 标的 快捷 键 )，@ 勺 选 “ 使 用 通 
配 符 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 全 部 蔡 换 ”按钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


















| 童 找 和 苦 换 L223 








音 找 (D) | 车 换 (P) | 定位 (G) 

音 找 内 容 (N): 个 口 
选项 : 使 用 通配符 

检 式 : 


音效 为 D: | 














小 
串 | 


过 
Dh 





加 | 查找 单词 的 所 有 形式 英文) 


1 


车 换 


格式 (9) ”| | 特殊 格式 (E)v | | 不 限定 格式 四 














 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 六 妇女 六 六 


二 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


Fe 
全 /说 明 
在 Word 中 制作 表格 时 ， 有 时 候 为 了 美观 需 








军 己 蔓 Word 又 档 的 录入 与 编辑 拉 巧 


要 在 两 个 字 的 人 名 中 间 加 上 空格 。 如 果 在 录入 时 
瑟 记 了 输入 空格 ， 可 以 使 用 蔡 换 功能 批量 添加 。 

例如 要 在 两 个 字 的 人 名 中 间 加 上 空格 ， 县 
体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : | @ 打 开 系 材 文件 “ 光 柱 \ 了 素材 文 
件 \ 第 2 章 \2.S\ 通 讯 录 《在 两 个 字 的 姓名 中 间 加 
空格 ) .docx”， 选 中 要 添加 空格 的 人 名 ; @ 打 
开 “ 和 奉 找 和 和 奉 换 ”对 话 框 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 









开始 | 插入 i 





= 0 | 宋体 (中 文正 文 ) 
Dm BF =ube ys | 
粘贴 加 


| .A Ws 


防守 到 ( 品 )... 
它 旺 跟踪 您 的 具体 位 置 或 快速 移动 内 容 查找 : 
式 。 


加 图形 
要 开始 ， 请 转 妈 "开始 "选项 卡 ， 并 向 文 图 ” 素 格 ( 
标题 应 用 标题 样式 。 TT /二 

| 





性 圳 

1 NN 

出 加 日 区 
二 


民 “- 一 | 一 一 一 + 110% 


第 2 步 : @ 在 “得 找 和 内容” 文本 框 中 输入 
“<()(O)> ”四 将 光标 定位 到 “替换 为 ”文本 
框 ， 输 入 “\1 ”中间 为 全 角 空 格 ); 目 勾 选 
“使 用 通配符 ” 复 选 框 : @ 单 击 “ 全 部 符 换 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
ET) 


喜 找 (D0) | 菩 洋 | 定位 (@) | 
查找 内 容 (N): 1 <(?)(?)> 
: 去 届 通 总 人 


选项 : 


ss (vO 加 
搜索 选项 














区 分 前 绎 (0 

区 分 后 组 (T) 

区 分 全 /半角 (M) 
同 名 赂 标点 符号 (9) 
| 童 找 单词 的 所 有 形式 ( 荣 文 )(W) 同 忽略 空格 (W) 





车 洛 


格 才 (DO) v | | 特殊 格 二 (E) ~ 
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由 用 拉 瑟 大 全 


5 有: 批量 删除 中 文字 人 符 间 的 空格 


Word 办 公 





 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 
用 的 娄 : 太太 妆 妆 六 








在 编辑 中 文 文档 时 ， 有 时 候 在 


字符 中 间 不 小 
了 空格 ， 而 空格 标记 奏 找 起 来 非常 不 方便 ， 
格 ， 可 以 通过 答 换 功能 来 完成 。 





心 输入 
如 果 要 批量 删除 空 

如 果 要 批量 删除 中 文字 符 中 间 的 空格 ， 县 
体操 作 方法 如 下 。 

@ 打 开 素 材 文件 “光盘 \ 素 材 文 件 ' 第 2 章 \2.%\ 
毕业 论文 (批量 删除 中 文字 符 中 间 的 空格 ).docx” 
将 光标 定位 到 文本 前 ， 打 开 “ 但 找 和 替换 ”对 话 
框 ， 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 “([!^1-^127]) 
[ ^sj 行 ,}([!^1-^127]】))” @ 在 “ 蔡 换 为 ”文本 框 中 
输入 “\12”@@ 义 选 “ 使 用 通配符 ” 复 选 栓 ，@ 蛙 


击 “ 全 部 蔡 换 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 

| 喜 找 和 昔 洲 | © lcs | 
一 一 
[ 喜 拓 (DB) | 苦 次 P) | 定位 (G) | 

查找 内 容 (N): | (E^1-^127D[ ^xJILIU 1 -127 


0 
选项 : 使 用 通配符 
an [人 加 
we | (nese ] [Be] [| 二 
















































































[oo 
搜索 选项 
(H) 区 分 前 经 (0 
(Y) 区 分 后 绎 人 T) 
@ 区 分 全 /半角 (M 
回 | 同 喇 同 忽略 标点 符号 (9) 
合 珑 持 词 鸭 所 有 形式 (英文 )(W) 同 忽略 空格 (W) 
车 换 
格式 (D) ~ 特殊 格式 (E) 了 








专家 点 拨 
在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 的 替换 表达 式 
中 ， 和 4 人 ^s] ”空白 处 为 一 个 全 角 空 格 和 一 个 半角 


空格 ， A 表示 不 间断 空格 : “[!I 人 1-^127] 2? 表示 


所 有 中 文 汉 字 和 中 文 标点 ;“(I^1-^127][ 人 ^s]{1,} 
([I^1-^127])” 替 换 为 Al\2” 的 意思 为 查找 中 文字 
符 中 不 定 个 数 的 空格 ， 在 替换 时 只 保留 前 后 匹配 
到 的 中 文字 符 。 
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>> 2.6 ”使 用 “导航 ” 窗 格 的 技巧 


“导航 ” 窗 格 为 用 户 捉 供 了 多 种 查看 文档 
的 方式 ， 合 理 地 使 用 “导航 ” 窗 格 可 以 快速 地 
定位 文档 。 本 市 将 介绍 如 何在 文档 中 使 用 “ 导 
航 ” 窗 格 奏 找 和 定位 文档 。 


6:[ 弛 查看 应 用 了 标题 样式 的 
六 洛 文 本 











@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
@ 实 用 指数 : 娘 太 妇 妆 大 


二 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 





如 果 制 作 的 Word 含有 儿 级 标题 ， 通 和 会 
为 标题 应 用 标题 样式 。 只 要 文档 中 设置 了 标题 
样式 ， 束 可 以 通过 “导航 ” 窗 格 快速 定位 奏 找 
标题 段 沙 。 














(C D 方法 

如 采 要 得 看 应 用 了 标题 样式 的 段 洲 ， 有 基体 
操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 打 开 素 材 文件 “光盘 \ 素 材 文 


件 \ 第 2 章 \2.6\ 散 文集 .docx”， 在 文档 中 切换 到 
“视图 ”选项 卡 ; 四 勾 选 “显示 ”组 中 的 “时 
航 窗 格 ” 复 选 枉 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


> Wl 





开始 播 入 设计 页 面 布局 引用 邮件 


国 眶 


阅读 页 面 视图 We b 版 开机 图 
视图 














"《 春 》。 


盼望 着 ， 了 盼望 着 ， 东 风 来 了 ， 春 天 的 脚步 近 了 。 


一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 ,欣欣 然 张 开 了 眼 。 山 训 让 起 来 了 ， 水 ; Pe 太阳 的 脸红 起 来 了 。 
小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 , 同 同 的 , 绿绿 的 。 园子 里 , 田野 里 , 瞧 二 太 片 满 是 en 
坐 着 ， 躺 着 ， 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 ， 赛 几 趟 跑 ， 捉 几 回 迷 藏 。 me 草 软 绵绵 的 。 
痰 树 . 查 衬 、 梨 匀 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ,都 开 清 了 花 赶 焰 儿 。 红 的 像 火 , 粉 的 像 窒 ， 白 的 
像 雪 。 枪 里 还 着 甜 味 儿 ; 闭 了 眼 , 树 上 仿佛 已 经 满 是 桃 儿 、 杏 儿 、 梨 儿 。 花 下 成 千 成 百 的 密 
蜂 喻 喻 地 闲 着 ， 大 小 的 蝴蝶 飞 来 飞 去 。 野 祁 遍 地 是 : 杂 样 儿 ， 有 名 字 的 ， 没 名 字 的 ,散在 草 
从 里 , 像 眼睛 ， 像 星星 ,还 豚 呀 退 的 。 

“ 吹 面 不 蹇 杨柳 风 ”， 不 错 的 ， 像 母亲 的 手 抚摸 着 你 。 


考 芒 吐 1| :不 右 从 种 


风 里 带 来 些 新 翻 的 泥土 的 气息 ， 混 着 


掉 的 秋 ” 期 在 逢 欠 注 泪 的 站 所 田 下 本 自生 站 党 安 在 侠 打上 rH 当 巾 证 





第 1 页 , 共 3 页 3470 个 字 ”[ 羽 ”英语 (美国 ) 


第 2 步 : 在 打开 的 “ 叶 航 ” 窗 格 中 单 击 
相应 的 标题 即 可 奉 看 相应 的 文本 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 





军刀 刘 Word 又 档 的 录入 与 编辑 拉 巧 


散文 集 .docx - Wor 
设计 页 面 布 户 -一 邮件 
| | 国 ul 国 大 纲 视 图 标尺 i 呈 新 建 窗口 ”[D ca 

















格 和 
阅读 页 面 视 图 Web 1 a i 显示 比例 100% DD 日 Sp 切换 窗口 
视图 v| 导航 窗 格 屋 回 拆 分 > 


ee : 在 编辑 文档 时 ， 如 果 想 要 删除 某 标题 样式 
| ( 痪 济 月 色 》 ， 下 的 所 有 文本 ， 最 简单 的 方法 是 使 用 “导航 ” 
| 


事 在 屋 里 拍 着 疾 儿 ， 迷 迷 糊糊 地 哼 着 眠 歌 。 我 悄悄 地 披 了 大 祖 ， | 
沿 着 答 塘 ,是 一 条 曲折 的 小 煤 忆 路。 这 是 一 条 曲 价 的 路 ;白天 
荷塘 四 面 , 长 着 许多 树 , 荔 荔 (wing) 郁 郁 的 。 路 的 一 旁 , 是 些 杨 柳 方法 











没有 月 光 的 晚上 ， 这 路 上 阴森 森 的 ， 有 些 怕 人 人。 今 晚 却 很 好 ， 至 
路 上 只 我 一 个 人 , 背 着 手足 着 。 这 一 片 天 地 好 像 是 我 的 ; 我 


让 和 生生 六 | | 。 如果 要 使 用 “导航 ” 窗 阁 删除 内 容 ， 具体 《3 
全 用 “导航 ”省 格 浏览 页 @ 打 开 素 材 文件 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 2 章 ， ©) 
0 2.6\ 散 文集 .docx” 通过 前 面 的 方法 打开 “导航 ” 
@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ;| 窗 格 ， 使 用 鼠标 右键 单 击 要 删除 的 标题 ，@ 在 ”二 
@ 实 用 指数 : 六 太 妆 六 六 ;| 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “删除 ”命令 ， 操 作 如 ©) 
下 图 所 示 。 | 


散文 集 ,docx - Word 
页 面 布局 

















文档 中 的 每 一 个 页 面 都 有 一 个 缩 略 铭 ， 并 
在 各 页 的 下 方 显示 对 应 的 页 数 。 如 宋 文 档 没 有 | | 天 Siz 


在 后 面 揪 入 新 标题 (A) 





显示 | 显示 比例 | 窗口 














设置 标题 样式 ， 或 者 想 通 过 页 面 浏 览 文档 ， 可 导航 新 建 副标题 (U) 
= 用 I 几 
以 切换 到 “页 面 ”选项 卡 进行 浏览 。 — kmo NO . (wy). 
i 打印 标题 和 内 容 (P) 
A 区、 示 页 面 -~ 一 一 一 一 一 朱自清 。 
@ 方法 | 天 我 与 父亲 不 相 见 忆 二 年 余 了 ， 我 最 不 入 
本 i 1 So 那 年 冬天 ,祖母 死 了 ,父亲 的 差 使 1 也 3 
如 果 想 要 通过 页 面 浏览 文档 ， 具 体操 作 方 未 5 委 a(t) 。， | 打算 跟着 父亲 弃 丧 2 回 家 。 到 徐州 见 着 父亲 
. 一 一 一 一 ee 父亲 说 :“ 事 已 如 此 ， 不 必 有 ; 
人 下。 卖 典 质 4， 父亲 还 了 亏空 ， 又 代 


ey 一 半 为 了 父亲 赋闲 6。 表 事 


@ 打 开 素 材 文 件 “ 光 向 \ 素 材 文 件 \ 第 2 章 \ 我 们 便 同行 。 
2.6\ 散 文集 .docx” 通过 前 面 的 方法 打开 “导航 ”| gz | 
贸 格 ， 然 后 里 击 “ 页 面 ”选项 卡 ， 切 换 到 页 面 | 相册 风速 定位 公式 
浏览 模式 ， 包 单 击 想 要 徊 看 的 页 面 缩 略 网 即 可 | 
丛 看 该 页， 操作 如 下 图 所 示 。 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
































转 HH ©*+0:- 散文 集 .docx - Word ee 
文件 开始 插入 设计 页 面 布局 引用 地 件 审阅 视图 和 @ 实用 指 : 数 六 六 克 Se 
qa Ba x | Si 目 | 吕 gg G9 , 
国 司 一 国 草 稿 X (as 目 | | 日 全 部 重 排 ER 2 
阅读 页面 视图 Web 版 式 视图 显示 | 显示 比例 100% 切换 窗口 安 
视图 NE 器] 拆 分 区 » 
视图 显示 比例 窗口 去 人 
已 二 向 的 流水 ， 遮 住 了 ， 不 能 见 一 些 额 色 ， 而 叶子 却 更 见 F 
ee 月 光 如 流水 一 般 , 静 静 地 演 在 这 一 片 叶 子 和 花 上 . 





当 文 档 中 含有 多 个 公式 而 用 户 Be 


仿佛 在 牛乳 中 洗 过 一 样 ; 又 像 笼 着 轻 纱 的 梦 。 虽 然 是 ; 
本 但 我 以 为 这 ie es ee 


倩影 ， 却 又 像 是 画 在 答 叶 上 。 ee 和 位 到 公式 的 所 在 页 面 时 ， 可 以 通过 “导航 ?” 
英语 violin 小 提琴 的 译音 ) 上 奏 着 的 名 曲 。* 
z 格 查找 公式 。 


荷塘 的 四 面 , 远 远 近 近 ， 高 高 低 低 都 是 树 , 而 杨 : 
dh 方法 
如果 要 在 “导航 ” 窗 格 中 查找 公式 ， 具 体 


2 

第 四 要 到 @ 打 开 素 材 文件 “光棍 \ 素 材 文 
 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; | 件 \ 第 2 章 2.6\ 八 年 级 数学 月 考试 题 .docx”， 将 
.@ 实 用 指数 :太太 太 六 六 | | 光标 定位 到 文本 前 ， 通 过 前 面 的 方法 打开 “ 导 


庆生 





















只 在 小 中 一旁 , 漏 着 几 段 空 阶 , 像 是 特 为 月 光 留 下 的 。 
但 杨柳 的 丰 资 , 便 在 烟 才 里 也 辨 得 出 。 树 梢 上 隐隐 约 
舌 里 也 漏 着 一 两 点 路 灯光 , 没 精 打 采 的 ， prt 
与 水 里 的 蛙 声 ; 但 热闹 是 他 们 的 ， 我 什么 也 没有 。 
站 江南 的 旧 俗 ， -_ 


胃 FTTN| 多 了 迪 上 省 亚 东 的 时 小 秆 的 二 如 人们 | 
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Word 办 公 庙 用 撤 巧 大 全 





讽 ” 窗 格 ， 单 击 “ 导 航 ” 窗 格 搜索 框 右 侧 的 下 
拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “公式 ” 
命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


八 年 级 数学 月 考试 卷 .docx - Wor 
页 面 布局 。 引用 
”| 小 四 -| 实 
B I Uabx, x 如 
= yA-Y.ArAa. AA 
字体 








一 、 填 空 题 。( 每 空 1 分 ， 共 20 分 ) ， 

1、“a 的 平方 是 非 负数 ”用 式 子 表示 为 
2、 将 下 列 不 等 式 化 成 “xya” 或 “xkay 的 形式 :~ 
上 己 纯 则 

;、 写 出 一 个 不 等 式 ， 使 它 的 解 集 是 xy-1 

IE 全 


和合) 
3 
1 
| HH 
有 
8 
| 
} 
0: 
有 
和 
夺 项 (QO)..。 
级 便 拒 |( 


贺 | 


E 


x+3<-1 则 | 


G 区 


它 旺 跟 跨 您 的 具体 位 置 或 快速 移动 内 容 查找 : 
式 。 


Ec 图形 (R) 
要 开始 ,请 转 到 "开始 "选项 卡 ， 并 向 文 
标题 应 用 标 


4、2-a 三 (st 5 Ek s = 
分 解 因 式 ， 
LE 


， @a(ttibGt = 


是 Dox -8x= 
，(@2 Cy) Re (x-y) = 





第 2 步 : 此 时 将 自动 定位 到 第 人 
所 在 的 页 面 ， 如 果 要 查看 下 一 个 公式 ， 单 击 按 
钮 呈 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


八 年 级 数学 月 考试 卷 .docx - Word 
页 面 布 局 引用 邮件 证 阅 
-| 小 四 -| 空 [A - 有 
|B ITUvabsxx | 
-yy-ArAa- A A 国 














一 个 用 来 分 解 因 式 的 公式 , 这 个 公式 是 


re : 10、 当 x i td 

第 2 个 结果 , 共 32 个 结果 -EE : 当 x 时 , 分 式 过 Eo, 
S 8 3x 
标题 | 页 面 | 结果 : 二 
11、 化 简 : + 

创建 文档 的 交互 式 大 纲 。 : aapc _ x -1 
它 是 申 踪 您 的 具 休 位 置 或 快速 移动 内 容 的 好 方 
式 。 


全 一 


» 了 
ap x 一 2x+1 


二 、 选 择 题 : (每 小 题 3 分 ， 共 42 分 ) + 
1、 如 果 ab ， 下 列 各 式 中 不 正确 的 是 … 


A、 a—3>b—3 


要 开始 ， 请 转 到 "开始 "选项 卡 ， 并 向 文档 中 的 


B、 2 C、 -2a<-2b 
2 2 


2xR 不 雪 瑟 过 名 到 焉 


第 1 页 , 共 4 页 1040 个 字 ”[ 收 英语 (美国 ) 


5 明快 速 正 位 表格 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 净 交 六 





人 








如 果 在 一 个 Word 文档 中 含有 多 个 表格 ， 








用 户 现在 想 要 核对 表格 中 的 数据 ， 需 要 逐一 浏 
览 表 格 ， 此 时 通过 “导航 ” 窗 格 定位 表格 可 以 
人 快速 地 找到 表格 ， 从 而 节约 查找 时 间 。 


©O) fs 


如 果 要 在 “导航 ” 窗 格 中 合 找 表格 ， 具 体 
操作 方法 如 下 。 
第 1 步 :| @ 打 开 素 材 文 件 “ 光 租 \ 素 材 文 

















48 








件 \ 第 2 章 \2.6\ 综 合 表 格 .docx”， 将 光标 定位 到 
文本 前 ， 通 过 前 面 的 方法 打开 “导航 ”和 窗 格 ， 
单 击 “ 导 航 ” 窗 格 搜索 框 右 侧 的 下 拉 投 钮 ;名 
在 弹出 的 下 拉 采 单 中 选择 “表格 ”命令 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 





综合 表格 .docx - Word 
设计 页 面 布局 引用 
Calibri ( 西 文正 文 ) 


B I Uab xXx, x 好 


v NSN-Y-A-Aa- A A 加 全 
莫 贴 板 与 字体 区 





第 2 步 : 此 时 将 目 动 定位 到 第 一 个 表格 
所 在 的 页 面 ， 如 果 要 得 看 下 一 个 表格 ， 单 击 按 
钮 忆 即 可 ， 操 作 如 下 赂 所 未。 


综合 表格 .docx - Word 
页 面 布局 


"| 五 号 ~ 
5 B I Ur-3ab x, x 好 
wh | 


募 贴 板 6 


导航 











相仿 ， 二 二 
号 fo IE 


第 1 个 结果 , 共 3 个 过 果 
标题 | 页 面 


创建 文档 的 交互 式 大 纲 。 


它 是 跟踪 您 的 具体 位 置 或 快速 移动 内 容 的 
好 方式 。 


要 开始 ， 请 转 到 开始 "选项 卡 ， 并 向 文档 
中 的 标题 应 用 标题 样式 。 





二 
笔 1 页 , 共 1 页 120 个 字  [ 羽 ” 中 文 (中 国 ) 





OO 


Word 文档 格式 编排 技巧 


在 Word 文档 中 录入 了 文本 之 后 ,为 了 让 文本 段落 清晰 、 版 面 美观 
大 方 ， 需 要 对 文本 格式 、 段 落 格式 和 页 面 格式 等 进行 设置 。 如 果 有 必 
要 ， 还 要 为 相应 的 段落 设置 项 目 符号 和 编号 。 设 置 文档 格式 的 方法 很 
简单 ， 但 是 要 编排 出 让 人 眼前 一 亮 的 文档 却 需要 相应 的 技巧 。 本 章 主 
要 介绍 Word 的 文本 、 段 落 和 页 面 等 方面 的 编排 技巧 ， 让 用 户 可 以 快速 
地 设计 出 令 人 满意 的 文档 ， 


Word 办 公 币 用 技巧 大 全 


>> 3.1 设置 文本 格式 的 技巧 


在 Word 中 录入 了 文本 之 后 ， 通 过 对 文本 进 
行 大 小 、 颜 色 和 间距 等 设置 ， 可 以 使 文档 看 起 来 
结构 分 明 。 下 和 面 介绍 文本 格式 设置 的 相关 技巧 。 


于 如 何 输入 超大 文字 


-—-—--—--—--—-------------、 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 太太 太太 六 


赤 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 











7 
三 /说 明 

在 Word 文档 中 ， 可 以 选择 的 最 大 学 号 为 
“72” 写 ,但 是 在 工作 中 经 常会 过 到 使 用 了 “72” 
写字 号 仍然 觉得 字体 太 小 的 情况 ， 此 时 可 以 通 


过 手动 设置 字号 来 输入 超大 字号 。120 号 字号 

















的 效果 如 下 图 所 示 。 
招聘 (72) 
招聘 












例如 要 在 Word 文档 中 设置 字体 的 字号 为 
1120 (Ps 
OQ 选中 需要 设置 字号 的 文本 ; @ 蛙 击 “ 开 
始 ” 选项 卡 的 “字体 ”组 中 的 “学 号 ”文本 框 ， 
此 时 文本 框 处 于 选中 状态 ， 在 文本 框 中 输入 
“120”， 按 《Enter》 键 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
外 关 | [ 床 体 (中 文正 叉 EE 汪 “计生 A 


BB I Uab x, xX 
粘贴 Ss -qr 
- A-Y-.A-Aa AA 国人 对 | 之 














7 末 快速 调整 字号 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 女 文 廊 六 页 


一 





在 工作 中 ， 六 家 通 币 使 用 选择 字号 的 方法 
来 调整 字号 。 有 时 候 个 确定 需要 使 用 哪 种 字号 ， 
逐一 选择 字号 来 般 选 会 当 费 很 多 时 间 ， 此 时 可 
以 使 用 增 大 字 与 和 减 小 凶 与 的 功能 来 快速 调整 
字号 ， 以 选择 合 运 的 字号 。 

办 方法 
例如 要 通过 调整 学 写 的 大 小 使 标题 行 与 正 
文帝 度 一 殖 ， 具体 操作 方法 如 下 。 

@ 选 中 要 快速 设置 字 扎 的 文本 ; @ 单 击 “ 开 
始 ” 选 项 卡 的 “字体 ”组 中 的 “ 增 大 字号 ” 按 
钮 ^ 即 可 增 六 字号 ， 操 作 如 下 图 所 未 。 多 次 单 
击 贞 到 符号 符合 南 暴 为 二， 如 村 字 人 过 六 ， 避 
以 单 击 “ 缩 小 字号 ” 投 钮 ^ 调整 。 






































床 前 明月 光 ， 疑 是 地 上 箱 。. 
举 头 望 明 月 ， 低 头 思 故乡 。。 





3/27 =: E3 


SFK 司 为 文本 设置 更 丰富 的 基色 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 太太 太 友 六 


ee, i i i i i i ne) i i kh a rile! Wh, i hit Mi, i, si, (i i td ,i i ,i l,i i Wi tid hd ht di hd i kh 





一 





在 制作 Word 文档 时 ， 为 文本 设置 床 完 的 凑 
色 可 以 标记 重点 文字 ， 区 分 重要 段落 。 但 是 ,在 
子 体 颜色 的 “主题 项 色 ” 有限， 如 条 想 使 用 更 丰 
调 的 颜色 ， 可 以 使 用 “其 他 颜色 ”命令 设 首 。 











方法 

如 果 要 为 文本 设置 其 他 颜色 ， 具 体操 作 方 
法 如 下 。 

第 1 步 : @ 选 中 需要 设置 颜色 有 的 文本 ; @ 


单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “字体 ”组 中 的 “ 子 体 颅 
色 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 各 ;， 鼻 在 弹出 的 下 拉 列 表 





中 选择 “其 他 颜色 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


静夜 思 .docx - Word 
页 面 布局 引用 
én 


人 | 展 车 范文 榜 坟 | 编 总 
( 字 ) 四 v 


第 1 页 , 共 1 页 11/25 个 守 [ 并 EE 


第 2 步 : @ 在 阐 出 的 “颜色 "对话 框 的 “ 标 
准 ” 选项 卡 中 选择 想 要 的 颜色 ;: 四 单 击 “ 确 定 ” 
控 钮 即 可 设置 闫 色 ， 操作 如 下 图 所 示 。 
本 天 








@ 如 果 “ 标 准 ” 选 项 卡 中 的 颜色 
仍然 不 能 满足 用 户 的 使 用 需求 ， 可 以 单 击 “ 目 
定义 ”选项 卡 ， 四 在 “颜色 ” 栏 中 可 以 选择 颜 
色 ; 鼻 在 右 侧 设置 颜色 的 深浅 ; @ 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 即 可 设置 所 选 颜色 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 3 步 : 


PT 2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 太太 六 交 次 
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颜色 模 志 (ID): | RGB 
红包 (R): 215 
绿色 (G): 19 
茎 色 (B): 201 








对 于 Word 2007 以 前 的 版 本 ， 如 果 想 为 文 
字 设 置 渐 变 效 果 , 大 多 需要 通过 艺术 字 来 实现 。 
而 在 Word 2010 及 以 后 的 版 本 中 ， 可 以 通过 对 
字体 进行 设置 为 文本 设置 渐变 效果 。 

万 法 

如 果 要 为 文本 设置 渐变 效果 ， 有 具体 操作 方 
法 如 下 。 

@ 选 中 要 设置 渐变 效果 的 文本 ; 外 单 击 “ 开 
始 ” 选 项 卡 的 “字体 ”组 中 的 “字体 颜色 ” 碳 
侧 的 下 拉 按 钮 名 7"; 鼻 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 渐 变 ” 命 令 ; @ 在 弹出 的 渐变 格式 扩展 沫 
单 中 选择 一 种 渐变 样式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 








了 


静夜 @@. 让 全 一 一 


加 回国 国 国 


举 头 望 阴 有 ro 


= 号 他 总 色 (M 


C= 一 一 国 国 | 
内 国 其 他 
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渐变 
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第 3 步 : @ 保 持 “ 符 号 ”对 话 框 的 打开 状 
态 ， pp 忌 标 光标 定位 到 另 一 个 需要 
 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ;| 添加 数字 序号 的 段落 ; @ 选 择 数 字 序号 ; @ 单 击 “ 插 
© 实用 指数 : 交友 净 六 六 : 入 ”按钮 插入 数字 序号 ， 操 作 如 下 网 所 示 。 














符号 (9) | 特殊 字符 (B) | 


在 制作 Word 文档 时 ， 有 时 候 需 要 给 段落 | | ” ce Oe 
添加 数字 序号 , 如 下 图 所 示 , 此 时 可 以 使 用 “ 符 
号” 对 话 框 插入 市 圈 数 字 。 /88 公 司 的 夫 


公司 规章 制度 . 据 国 家 有 关 法 律 、; 
外、 公司 全 体 员 
人 lalea 
碳 二 展 的 事情 。| | Unicode 名 称 : 
珊 圆 医 数 字 三 
八 目 通过 
A 自动 更 下 (A)..。| | 快捷 挺 ( 鸭 .| 快捷 综 : 2462, Alt+X 
断 完善 公司 的 经 营 \ 管 i | 


公司 提倡 全 体 员 


为 加 强 公司 的 规范 化 管理 , 完 秋 各 项 工作 制度 ,促进 公司 发 展 守 大 , 提高 经 济 效益 , 根 
据 国家 有 关 法 律 、 法 规 及 公司 章程 的 规定 ， 特 制订 本 公司 管理 制度 大 纲 。。 
人 、 公 司 全 体 员 工 必须 还 村 公司 音程 ， 遵 守 公司 的 各 项 规章 制度 和 决定 。* 





包 、 公 司 倡导 树立 “一 盘 棋 ” 思 想 ,禁止 任何 部 门 、 个 人 依 有 损 公 司 利益 、 形 象 、 声 普 
或 破坏 公司 发 展 的 事情 。* 
回 、 公 司 通过 发 挥 全 体 员工 的 积极 性 创造 性 和 提高 全 体 员 工 的 技术 ,管理 ,经 车 水 平 ， 


字符 代 玛 (O 〇 :| 2462 来 正 (M):| Unicode( 十 六 进 草 ) 


T 靳 充 善人 司 的 8 营 、 管理 体系 , 实行 多 种 形式 的 责任 刺 , 不 断 社 大 公司 交 力 和 提高 经 济 效 
益 。， 
@、 公 司 提倡 全 体 员 工 冯 否 学 习 科学 技术 和 文化 知识 , 为 员工 提供 学 习 、 深 计 的 条 件 和 




















机 会 , 努力 提高 员工 的 整体 素质 和 水 平 , 造就 一 支 思想 新 、 作 风 硬 、 业 务 强 、 技 术 精 的 员工 


@ 方法 





74 个 字 ” [及 ”中文 (中 国 ) 











如 条 要 在 文档 中 插入 带 圈 数字 ， 基 体操 作 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
Ts @@ 实 用 指数 : 大 太太 六 六 

第 1 和 步 : @ 打 开 素 材 文件 “ 光 檀 \ 了 材 文 
件 \ 第 3 章 \3.AN\ 公 司 规章 制度 〈 和 输入 带 圈 数 
字 ) .docx”， 将 鼠标 光标 定位 到 插入 点 ; 包 蛙 
击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “符号 ”组 中 的 “符号 ” 
按钮 ; 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 符号 ” 








有 时 候 为 了 突出 显示 段落 中 的 茶 个 文子 ， 
可 以 为 文字 加 疾 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 图 夜 思 


床 前 明月 光 ， 疑 是 地 上 箱 。. 
举 头 望 明 月 ， 低 头 思 故乡 。， 











@| A TT 促进 公 Re 二 ® 0 


提 因 六 本 民 去 律 、 法 规 及 公司 章程 的 规定 ， 特 制订 本 公司 管理 制度 大 纲 。 ”” 
| adaremasa A 司 音程 ， 壹 守 公司 的 各 项 规 音 制 度 和 决定 。 
其 籽 答 号 (VD-. 
加 传导 树立 “一 盘 柑 ”思想 ,禁止 任何 名门 、 个 人 做 有 损 公 司 利益 、 形 象 、 严 区 或 方 ; 
VA 


第 2 步 ; 0 弹出 “符号 ”对 话 框 , 在 “ 字 | ” “如 果 要 为 文档 中 的 某 个 文字 加 图 ， 具体 操 
体 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “(普通 文本 )”; @ 在 < 子 | 作 方 法 如 下 。 


集 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 带 括 号 的 字母 数字 ” 第 1 步 :| @ 选 中 需要 加 圈 的 文字 ，@ 单 击 
©) @ 在 下 方 的 列表 框 中 选择 带 圈 的 数字 序号 ，@ 单 | 4 二 入 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 的 “ 带 圈 字 符 ” 
击 “ 插 入 ”按钮 即 可 搬入， 操作 如 下 图 所 示 。 核 钮 鲁 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


RE = ”静夜 思 ( 妨 入 带 国文 字 ) .docx - Word 
符号 (8) | ee 














播 入 设计 页 面 布局 引用 邮件 


6 “未 体 (中 文正 文 ) "| 五 号 > 
轩 多 B I UYab x, x 如 
粘贴 Na 
» A-Y-.A-.A. A 


英 贴 板 


1 











EF ee oq 训 | 大 |， 
Unicode 和 名称: 
于 回避 数字 一 
自动 更 正人 .| | 快速 各 (| 快 于 各 ; 2460, Alt+X OO 


车 本 天 司 


田 


+ 


字符 代码 (O:|2460 | 来生 (MJ): | Unicode( 二 六 进 | >] 


床 前 明月 光 ， 疑 是 地 上 箱 。. 
举 头 望 明 月 ， 低 头 思 故 乡 。， 
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静夜 思 .docx - Word 和 国志 可 未 
页 面 布 局 引用 邮件 京 阅 视图 登录 
"| 五 号 -| 尝 = 二 > 
六 


第 2 步 : @ 弹 出 “ 带 奖池 符 ” 对 话 框 ， 在 
“样式 ”选项 组 中 选择 “ 增 大 净 号 ”选项 ，@ 在 
“ 闪 号 ”列表 框 中 选择 背 亏 样式 ， 蛋 单 击 “ 确 
定 ” 投 钮 ， 识 作 如 下 图 所 不 。 

















床 前 明月 光 ， 疑 是 地 上 逢 。 
举 头 望 明月 ， 低 头 思 故乡 。 








第 1 页 , 共 1 页 1/27 个 字 [路 ”中 文 (中 国 ) 








@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘 太 庚 六 妆 








7 文字 的 缩放 





| 在 对 文档 编辑 排版 时 ， 用 户 可 通过 对 字符 
@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ;| 的 位 置 进行 特殊 设置 来 美化 页 面 。 例 如 如 将 文 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 























.@ 实 用 指数 : 六 太太 次 次 | 档 中 的 茶 个 文字 提升 高 度 ， 以 美化 版 面 ， 效 末 
如 下 图 所 示 。 
静夜 
在 输入 文本 时 ， 文 字 都 有 固定 的 比例 ， 如 来 床 前 明月 光 ， 疑 是 地 上 霜 。 
用 户 需 要 对 文字 进行 模 同 或 纵向 缩放 ， 可 通 举 头 望 明 月 ， 低 头 思 故 乡 。 | 
过 Word 程序 中 提供 的 “文生 缩放 ”功能 来 实现 。 轩 -EE 
在 使 用 文子 迪 放 功能 时 ， 文 学 只 是 模 丫 变 大 或 绚 Gd 方法 
小 ， 文 学 的 高 度 并 不 改变 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 
如 果 要 提升 文档 中 的 菜 一 个 文字 ， 具 体操 
青 争 夜 刀 作 方 法 如 下 。 
床 前 明月 光 ， 疑 是 地 上 霜 。 第 1 步 : @ 在 文档 中 选择 文字 内 容 ; @ 单 
举 头 望 明 月 ， 低 头 思 故 乡 。 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “字体 ”组 中 的 对 话 框 局 
动 右 按钮 癌 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


证 静夜 轩 .docx - Word 


上 
四 民 -一 -| 一 + 190% 

















第 1 页 , 共 1 开始 插入 设计 页 面 布 局 引用 
sa 半 | 未 体 (中 文正 文 ) -| 五 号 -| 最 
/7 -” 学 和 -了 -AAA 他) 
如 末 要 放大 或 缩小 文档 中 的 茶 些 文学 ， 其 i 
体操 作 方 法 如 下 。 静 确 思 
@ 选 中 需要 放大 的 文学 ， 四 单 击 “ 开 始 ” 床 前 明月 光 ， 疑 是 地 上 霜 。. 
选项 卡 的 “段落 ”组 中 的 “中 文 版 式 ” 按 钮 分 ; 举 头 望 明 月 ， 低 头 思 故乡 。. 
卓 在 弹出 的 下 拉 沫 单 中 选择 “字符 缩放 ”命令 ; 
@ 在 弹出 的 扩展 染 单 中 选择 缩放 比例 ， 操 作 如 et 
下 图 所 示 。 第 2 步 : @ 打 开 “ 字 体 ” 对 话 框 ， 切 换 到 





“高 级 ”选项 卡 ，@ 在 “字符 间距 ”选项 组 的 
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YY 置 ?下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 间距 ; 四 在 “ 磅 
值 ” 文 本 框 中 输入 间距 值 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





zm (ws | 
字符 间距 

缩放 (C):， | 1009% 
间距 (9): | 标准 





























OpenType 功能 
连 字 (: “无 四 
数字 间距 (M): 默认 


四 
数字 形式 ( 昌 : | 默认 [=| 
日 





























 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 闪 妆 次 





在 制作 Word 文档 时 ， 为 了 版 面 关 观 ， 有 
时 候 需 要 将 部 分 文学 模 回 排版 ， 效 末 如 下 图 所 
示 ， 此 时 可 以 使 用 “中 文 版 式 ” 工 具 中 的 “ 纵 
横 混 排 ” 切 能 来 实现 。 





A 
me 
斌 ”多 大 作 ， 
是 星星 月 亮 是 太阳 或 地 球 在 运转 不 休 的 天 体 . 
是 分 分 秒 秒 是 岁月 或 日 夜 在 寒 来 时 往 的 周期 。 


来 吧 来 吧 只 因为 习惯 了 自己 总 要 断 续 活 下 去 。 


走 吧 走 吧 只 为 了 了 矛盾 的 自己 难道 要 后 悔 其 及 。 
是 多 悉 善 感 是 爱 恨 或 翡 喜 这 生老病死 的 肉体 。 
是 痴心 入 迷 是 贪 生 或 怕 死 这 穷 极 无 聊 的 心理 。 

会 吗 会 吗 只 因为 软弱 的 自己 总 不 能 说 我 不 理 , 


EA 





p= 一、 
HD) 万 法 


如 果 要 在 选项 卡 中 创建 自己 常用 的 工具 


其 体操 作 方法 如 下 。 


第 1 步 : 





“中 文 版 式 ” 投 钮 ， 


54 


@ 远 中 需要 设置 横向 排版 的 文 
@@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “段落 ”组 中 的 
从; 目 在 弹出 的 下 拉 沫 单 中 


四 


倒影 docx - Word 


选择 “ 纵 模 混 排 ” 


“| ] :二 d -> 和 枉 丘 
一: 一 M4 个 一 
三 二 el = ~ 
3 
= 2 , 6 
5 123 时 横 混 排 上 D.… N 近 本 
1 合并 字 付 (M， 


是 星星 月 腕 是 太阳 或 地 球 在 运转 不 休 的 天 体 。 
是 分 分 和 是 月 或 日 夜 在 寒 来 旱 往 的 周 期 。 


一 


中 文 (中 国 ) 


第 2 步 : 打开 “ 纵横 混 排 ” 对 话 框 ， 单 


击 “ 确 定 ” 欣 钮 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
LE 
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| 钦 模 混 排 
文本 : | 例 影 
适应 行 宽 {E) 


专家 点 拨 


在 “纵横 排版 ”对 话 框 中 勾 选 “适应 行 
宽 ” 复 选 框 ,会 将 横向 排版 的 多 个 文字 压缩 
到 与 行 宽 相 同 的 高 度 


0 快 j 





速 旋 转 文字 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 太 妇 妆 六 六 | 





有 时 候 ， 用 户 需 要 将 文字 旋转 ， 效 果 如 下 
图 所 示 。Word 提供 了 “旋转 ”功能 ， 用 户 可 以 
在 选中 一 段 文字 后 对 其 中 一 种 字体 的 文字 进行 
旋转 。 





SR 

十 识 罗大佑. 
是 星星 月 亮 是 杰 阳 或 地 球 在 运转 不 休 的 天 体 。 
是 分 分 种 秒 是 败 月 或 日 夜 在 塞 来 暑 往 的 周期 


来 吧 来 吧 只 因为 习惯 了 自己 总 要 断 续 活 下 去 。 
走 吧 走 吧 只 为 了 矛 启 的 自己 难道 要 后 悔 其 及 。 
是 多 悉 善 感 是 爱 恨 或 非 言 这 生老病死 的 肉体 。 
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- Word ?3 国 一 站 X 


天 二 ~ 
NO 万 法 
癌 | Calibri ( 西 文正 文 ) 


例如 要 将 Word 中 选中 的 “宋体 ”文字 旗 = 二 本 机 Re. 
转 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 

O 选 择 文字 内 容 ，@ 将 光标 定位 到 “开始 ” 
选项 卡 的 “字体 ”组 中 的 “字体 ” 框 中 ， 输 入 
“@ 宋 体 ”， 完 成 后 旋转 选中 文本 中 的 宋体 字 
(如 需 旋转 其 他 文字 ， 则 输入 其 他 字体 名 称 )， 
操作 如 下 图 所 示 。 











第 1 页 , 共 1 页 1/2 个 字 让 | 民 - 一 人 一 一 二 120% 
第 2 步 OQ 选中 需要 下 标的 文本 ; @ 单 击 ”过 
“开始 ”选项 卡 的 “ 衬 体 ”组 中 的 “下 标 ” 按 ©) 
il 其 > ， 操作 如 下 图 所 示 。 | 


明日 合 " GG - 新建 Micoso 从 Word 文档 .docx - Word ?3 国 一 口 X 
设计 页 面 布局 引用 邮件 定 阅 视图 二 
站 部 calibri 本 "| 小 "| 空间 三 A 瞪 


a 2 xx | 桥 5 | 纺 
RT ee | 


| 在 线 范 文 








是 星星 月 亮 是 太阳 或 地 球 在 运转 不 休 的 天 体 。 

是 分 分 秒 秒 是 岁月 或 日 夜 在 寒 来 时 往 的 周期 
来 吧 来 吧 只 因为 习惯 了 自己 总 要 断 续 活 下 去 。 
走 吧 走 吧 只 为 了 矛盾 的 自己 难道 要 后 悔 莫 及 。 

是 多 秋 善 感 是 爱 恨 或 悲 喜 这 生老病死 的 肉体 





EE 并 国民 -一 人 一 一 二 1209% 


[加 快速 设置 上 标 和 下 标 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 ; 
@ 实 用 指数 : 净 太 六 妆 六 





专家 点 拨 


如 果 经 常 需要 输入 平方 值 (MP ) 或 立方 
值 (M3 )， 可 以 使 用 快捷 键 。 操 作 方 法 是 先 

在 制作 Word 文档 时 ， 有 时 候 会 遇 到 需要 | | 输入 “M”， 按 住 (Alt》 键 并 依次 单 击 数字 
为 文学 设置 上 标 或 下 标的 情况 ， 例 如 输入 化 学 小 键盘 上 的 “0178” 即 可 输入 平方 ， 按 住 
公式 HO、0O; 等 ， 效 果 如 下 图 所 示 ， 此 时 可 以 《 Alt 〉》 键 并 依次 单 击 数 字 小 键盘 上 的 
使 用 上 标 和 下 标的 功能 快速 设置 。 “0179” 则 可 快速 输入 立方 。 


[有 为 汉字 添加 拼音 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 文 文 妇女 广 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 











如 果 要 为 文本 设置 上 标 和 下 标 ， 具 体操 作 在 制作 需要 添加 拼音 的 文档 时 ， 最 简单 
Ts 的 方法 是 使 用 拼音 指南 。 添 加 完成 后 的 效果 


“开始 ”选项 卡 的 “字体 ” 组 中 的 < 上 标 ” 控 


钮 X ， 操 作 如 下 图 所 示 。 好 好 3 习 守 笑 证 
ee > 4 





D5 
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如 果 要 为 文子 添加 拼 首 , 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 :| @ 选 中 需要 添加 拼音 的 文字 ; @ 
单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “字体 ”组 中 的 “拼音 
指南 ”按钮 只 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


学 习 拼 谨 .docx - Word 
= 三 














@ 在 弹出 的 “拼音 指南” 对话 框 
中 选择 “对 章 方式 ”为 “居中”， 如 来 有 和 需要， 


第 2 步 : 





还 可 以 设置 俩 移 量 、 字 体 和 字 扎 ;外 羊 击 “ 确 
定 ” 按 钮 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


拼音 文字 (B): 


hio 





了 
7 

1 

1 

1 

1 








©) 如 果 需 要 添加 拼音 的 是 多 音字 ， 如 乐 、 便 、 
ks 


等 字 , 在 组 成 词语 时 , Word 可 以 目 动 判断 读音 ， 
如 条 是 单个 出 现 ， 使 用 拼音 指责 只 默认 一 个 读音 。 
例如 “ 乐 ” 罕 ， 拼 音 指南 默认 添加 的 该 音 是 “1e” 
如 条 要 添加 另 一 个 谈 音 ， 需 要 进一步 操作 。 





DO 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 





A 


例如 要 为 “ 乐 ” 宇 添 加 拼 首 “yue”， 有 具体 
操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 在 文档 中 输入 一 个 发 音 为 
“yue” 的 字 ， 如 “月 ” 四 选中 “月 ” 字 ， 然 
后 使 用 前面 的 方法 打开 “拼音 指南 ”对 话 框 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 








明日 全"; 学 习 拼 畜 .docx - Word ?3 国 -- 品 Xx 
文件 开始 播 入 设计 页 面 布局 引用 邮件 京 阅 视图 = 
加 % 未 体 (中 文正 文 ) ”| 小 一 国 : 2 As 的 

= - A 

粘贴 怕 Eh ue Ws XX ” | 区 文 样式 编辑 
8 人 -Ar-Aar AAA 国 和 所 > 

剪贴 板 6 字体 加 在 线 范 文 人 

韦 同 





第 2 步 : @ 在 “ 拼 首 文字 ”文本 框 中 复制 
拼音 文字 “yue”， @ 蛙 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 

| 拼 言 指南 LE 





对 齐 方式 (D: | 1-2-1 

字体 (BE): 未 体 
预览 

\ 

yue 








第 3 步 : @ 返 回 Word 文档 ， 选 中 “ 乐 ”; 
@ 使 用 前 面 的 方法 打开 “拼音 指南 ”对 话 框 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


学 习 拼 育 .docx - Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 


开始 
as 史 | 未 体 (中 文正 文 ) pra -这 中 
Eru-axx e 你 


粘贴 A Ee 
- A-y-.A-YA.: AA 国 兮 
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第 4 步 : @ 在 “拼音 文字 ”文本 框 中 粘贴 
拼音 文字 “yue” 四 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 








下 划 线 绪 型 (UI): 下 划 线 癌 色 人 ): 
4 





门 小 型 大 写字 母 (M) 
回 | 全 部 大 写字 母 (A) 
站 隐 芒 出 ) 























专家 点 拨 


在 文档 中 输入 文字 “音乐 >， 然后 使 一 
用 拼音 指南 为 文字 添加 拼音 ， 此 时 Word 第 2 步 : @ 在 弹出 的 对 话 框 中 选择 修改 的 


会 自动 识别 “ 乐 ” 字 的 读音 为 “yue”。 类 型 ， 四 单 击 “确定 ”按钮 即 可 人 修改， 操作 如 


【公司 改变 Word 的 默认 字体 格式 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 二 
:@ 实 用 指数 : 娘娘 太 六 六 , 
:@ 尖 用 站 数 本 中 文 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


Word 的 默认 字体 格式 为 五 号 宋体 , 如 果 用 | 合 实 用 指数 : 文 女 文 六 六 
户 常用 的 字体 和 字号 并 不 是 五 号 宋体 ， 可 以 通 | /7 二 
过 设置 更 改 默认 字体 格式 。 






































LN 票 体 字 是 我 国 古 代 的 历史 文化 遗产 ， 在 工 
qh 方法 作 中 有 举 地 方 也 会 用 到 繁体 字 ， 使 用 Word 的 
如 果 要 更 改 Word 的 默认 字体 格式 ， 具 体 | 中 文 合营 转换 功能 可 以 快速 地 将 合体 中 文 转换 
操作 方法 如 下 。 为 繁体 中 文 ， 效果 如 下 图 所 示 。 
第 1 步 : @ 按 照 技 巧 98 的 方法 打开 “ 字 TE en ee 
体 ” 对 话 框 ， 修 改 字 形 、 字 号 、 颜 色 等 字体 格 me | [s] [%] [a 
式 ; @ 围 击 “ 设 为 国 认 值 ” 控 钮 ， 操 作 如 下 图 me . 
所 示 。 
静夜 思 . 
床 前 明月 光 ， 疑 是 地 上 箱 。. 
举 头 望 明月 ， 低 头 思 故 乡 。. 








D/ 


Word 办 公 币 用 技巧 大 全 





万 法 





如 下 要 将 简体 中 文 转换 为 壹 体 中 文 ， 具 体 





操作 方法 如 下 。 





OQ 选中 尖 要 转换 为 壹 体 中 文 的 文子 ; @ 切 
换 到 “审阅 ”选项 卡 ; 目 单 击 “ 中 文 简 楷 转换 ” 


组 中 的 “ 简 转 索 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 






转 局 OO = 静夜 思 .docx - Word 

文件 开始 插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 京 阅 
加 7 7 下 SI 
E 攻 二 EA 层 

i 删除 一 修订 
国 显示 批注 - 医 
批注 修 

™ 
， 低 头 思 故乡 。.l@ 

第 1 页 , 共 1 页 27/27 个 字 [I 中 文 (中 国 ) E 


专家 点 拨 


如 果 要 将 繁体 中 文 转换 为 简 休 中 文 , 单 
击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 的 “中 文 简 繁 转 换 ” 组 中 
的 “党 转向 ”按钮 即 可 。 


FT 将 英文 批量 转换 为 全 角 
或 半角 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 





’ 
7 

1 

1 

1 


@ 实 用 指数 : 太太 女 六 克 


一 





在 Word 中 输入 的 瑞 文 字母 默认 为 半角 的 ， 
©) 输入 完成 后 , 如 果 认 为 全 角 显 示 更 能 体现 效果 ， 
人 也 可 以 批量 将 其 更 改 为 全 角 , 效果 如 下 图 所 示 。 








简 ' 爱 英文 版 介绍 。 
Jane Eyre Written By C Bronte,Ranks As 0, 
ne Of The Greatest And Most Perennially 
Porpu Lear Worvks OQ EmaLlislh Flre wo ALt he 
gh The Poor But Plucky Heroine Is Outwa 
rdly of Plain Appearance, 
An Indomitable Spirit， 
reat Courage， 


She Possesses 
A SnNartp Wi And G&G 
She Is Forced To Battle Ag 
ainst The Exigencies Of A Cruel Guardia 
n, A Harsh Emwployer And A Rigid Social 0O 
de tl Or Whielhn Oureu me emises Net Li 
And Panei+inn When 
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[BB ”中 文 (中 国 ) 


人 引 民 “- 一 -一 人 一 一 一 + 120% 


58 


@ 适用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 








A 方法 

例如 要 将 英文 转换 为 全 角 ， 具 体操 作 方法 
wl Fe 

@ 选 中 需要 设置 为 全 角 的 英文 段落 ，@ 单 
击 “ 开 始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 的 “更 改 大 
小 写 ” 按 钮 Aa; @ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “全 
角 ” 命 令 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


素 格 工具 


设计 布局 











也 
简 . 爱 英文 版 介绍 。 
Jane Eyre Written By' 
Of English Fiction. Altnau 


eatest And Most Perennially Popular Works. 
3 oine ls Outwardly Of Plain Appearance, She 


Possesses An Indomitable Spirit A Sharp Wit And Great Courage. She ls Forced To Battle Again 
The Exigencies Of A Cruel Guardian, A Harsh Employer And A Rigid Social Order. All Of Which 
Circumscribe Her Life And Position When She Becomes Governess To The Daughter Of The 
Mysterious, Sardonic And Attractive Mr Rochester.. 


CHAPTER| ， 


三 


专家 点 拨 


如 果 要 将 全 角 英 文 转换 为 半角 英文 ， 
“更 改 大 小 写 ” 下 拉 菜 单 中 选择 “半角 ” 





De i 


'@ 适用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 六 太太 六 六 


一 





在 制作 英文 文档 时 ， 输 入 的 英文 大 多 十 鬼 
照 瑞 文书 写 习 惯 ， 即 大 小 写 混合 使 用 的 ， 如 来 
在 工作 中 需要 完全 使 用 小 写 排版 ,如 下 图 所 示 ， 
可 以 通过 “更 改 大 小 号 ” 投 钮 进行 更 改 。 


简 . 受 英文 版 介绍 。 


jane eyre written by c bronte,ranks as one of the greatest and most perennially popular works o 
english fiction. although the poor but plucky heroine is outwardly of plain appearance, she 
possesses an indomitable spirit, a sharp wit and great courage. she is forced to battle against the 





exigencies of a cruel guardian, a harsh employer and a rigid social order all of which circumscribe 
her life and position when she becomes governess to the daughter of the mysterious, sardonic anc 
attractive mr rochester.e 


Ei ES) 


A 方法 


例如 要 将 英文 文档 全 部 更 改 为 小 号， 有 基体 





操作 方法 如 下 。 

@ 选 中 要 更 改 为 小 写 的 文档 ， 外 单 击 “ 开 
始 ” 选 项 卡 的 “字体 ”组 中 的 “更 改 大 小 写 ” 
按钮 名 ， 目 在 弹出 的 下 拉 荣 单 中 选择 “全 部 小 
写 ” 命 令 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


设计 布局 











= 人 ~) The Greatest And Most Perennially Popular Works\ 


y Heroine ls Outwardly Of Plain Appearance, She 
id Great Courage. She ls Forced To Battle Against 
Imployer And A Rigid Social Order All Of Which 
Qircumscribe Her Life And Position When She Becomes Governess To The Daughter Of The 
vsterious, Sardonic And Attractive Mr Rochester ， 
CHAPTER 1 » 


TUEDE ,mr nn mrrihility mf tolrine ”rni+h n+ WA 上 ~ 


专家 点 拨 


在 “更 改 大 小 写 ” 下拉 菜 单 中 提供 了 多 
包括 多 首 字母 大 写 、 
、 每 个 单词 首 字母 大 
用 户 可 以 根据 自身 需 





全 部 小 写 、 全 部 大 写 
写 和 切换 大 小 写 等 ， 
求 选择 ， 


ET 司 取消 英文 句 首 字母 自动 大 写 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 实 用 指数 : 娘 太 女 六 次 


默认 情况 下 ， 在 输入 英文 句号 时 首 字 母 会 
目 动 变 为 大 写 ， 如 果 不 需 要 这 项 设置 ， 可 以 取 
消 目 动 变 大 写 的 功能 。 








从 万 法 


如 果 要 取消 天 文句 站 字母 目 动 变 大 写 ， 具 
体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 使 用 技巧 1 的 方法 打开 “Word 
选项 ”对 话 框 ， 切 换 到 “校对 ”选项 卡 ; @ 单 
击 “ 目 动 更 正 选 项 ”按钮 ， 操 作 如 下 网 所 示 。 














@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
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也 多 更 改 Word 更 正文 字 和 设置 其 格式 的 方式 . 


自动 更 正 选项 


更 改 键入 时 Word 更 正文 字 和 设置 其 格式 的 方式 


在 Microsoft Office 程序 中 更 正 拼写 时 








同 忽略 全 部 大 写 的 单词 (U) 

加 忽略 包含 数字 的 单词 (B) 

| 加 忽 上 Internet 和 文件 地 址 (F) 
回 标记 重复 羊 词 (R) 

回 仅 根据 主 词典 香 供 建议 四 


在 Word 中 更 正 拼 写 和 语法 时 





























第 2 和 步 : @ 打 开 “ 目 动 更 正 : 类 语 ( 美 国 )” 
对 话 框 ， 取 消 勾 选 “ 句 首 字 母 大 与 ” 复 选 框 ; 
@ 早 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 

| 自动 更 正 ; 英语 (美国 ) 9 lnm 


自动 套用 格式 操作 
自动 更 下 数学 符号 主动 更 正 键入 时 自动 套用 格式 


加 | 显示 “自动 更 下 选项" 近 钮 (H) 
村 正 前 两 个 字母 连续 大 写 (O) 例外 项 (E)... 





































| 凌 格 单元 格 的 莒 字母 大 写 ( 〇 ) 
园 英文 日 期 第 一 个 字母 大 写 (N) 
更 正 意 外 使 用 大 写 锁 定 链 产 生 的 大 小 写 错误 仙 






















IM| 键入 时 和 襄 动 苦 换 品 
著 换 (R): 苹 换 为 (W): 


症 广 本 (PP) Tw 本 (F) 


谊 格式 



































PP 2007、2010、2013、2016 | 
@ 实 用 指数 : 太 交 克 交 次 





在 工作 中 经 营 需 要 为 他 人 修改 文档 ， 如 来 





在 需要 删除 茶 些 文字 时 直接 删除 ， 阅 读者 往往 
会 搞 不 清楚 被 删 挥 的 文子 有 哪些 ， 此 时 使 用 删 
除 线 功 能 为 文字 中 间 洪 加 一 条 模 线 ， 如 下 图 所 
示 ， 妹 能 达到 批阅 的 目的 ， 义 能 让 阅读 者 清楚 
删除 的 是 哪些 内 容 , 从 而 了 解 为 什么 需要 删 际 。 
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Word 办 公 





徐 志摩 
轻 轻 的 我 二 了 ，， 党 间 ， 
正如 我 轻 轻 的 来 ; 沉淀 着 彩虹 似 | 
我 直子 寻 梦 ? 返 一 支 ] 
如 我 轻 轻 的 来 向 青草 更 青 处 ; 
我 轻 轻 的 招手 ，. 满载 一 船 星 辉 
作 别 西天 的 云彩 。. 在 星 辉 碍 凋 里 
那 河畔 的 金 柳 ， 但 我 不 能 放歌 ， 





为 文档 中 的 某 些 文学 添加 删除 线 的 具体 操 
EA 

@ 选 中 需要 添加 删除 线 的 文字 ; 外 单 击 “ 开 
始 ” 选 项 卡 的 “字体 ”组 中 的 “删除 线 ” 按 钮 刁 ， 
具体 操作 如 下 图 所 示 。 


再 别 康桥 .docx - Word 





FE 学 汉 
沉淀 着 彩虹 似 | 
寻 梦 ? 撑 一 支 ] 
向 青草 更 青 处 ; 
满载 一 船 星 辉 ， 
在 星 辉 斑 澜 里 } 
但 我 不 能 放歌 , 


轻 轻 的 我 走 了 ，. 
正如 我 轻 轻 的 来: } 四 
我 轻 轻 的 招手 ，. 

作 别 西天 的 云彩 。. 

那 河畔 的 爹 柳 ，. 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 六 


和 





在 Word 中 看 到 某 些 字 、 词 、 段 洛 比 较 精 彩 ， 
需要 将 此 部 分 作为 重点 阅读 时 ， ER 
线 进 行 标识 。 默 认 的 下 男 线 为 黑色 单 黑 线 ， 
比较 单调 ， ee 
于 和 硕 包 的 下 田 线 ， 效 抄 旭 下 图 历 不 。 


; 山 着 ， 打 两 个 深 ， 踢 几 妓 球 ， 赛 几 赵 跑 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 情 悄 的 ， 训 软 绵绵 的 、 
、 查 树 、 梨 树 ， 你 不 让 找 ， 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 趟 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 的 像 霞 ， 白 的 
雪 。 花 里 带 着 甜 味 儿 ; 闭 了 眼 ， 树 上 仿佛 已 经 满 是 桃 儿 、 查 儿 、 梨 儿 。 花 下 成 千 成 百 的 密 
蜂 喻 喉 地 阅 着 ， 大 小 的 蝴蝶 飞 来 飞 去 。 野 花 遍 地 是 : 杂 样 儿 ， 有 名 字 的 ， 没 名 字 的 ， 散 在 草 
从 里 ， 惊 眼睛 ， 橡 星星 ， 还 瞬 呀 瞬 的 。+ 
“ 吹 面 不 寒 杨柳 风 ”， 不 错 的 ， 像 母亲 的 手 抚摸 着 你 。 风 里 带 来 些 新 翻 的 记 土 的 气息 ， 混 着 




















青草 味 儿 ， 还 有 各 种 花 的 香 ， 都 在 微微 润 絮 的 空气 里 酝酿 。 乌 儿 将 梨 安 在 繁花 嫩 叶 当中 ,高 
兴起 来 7 了， 呼 朋 引 伴 地 卖弄 清脆 的 喉 吵 ， 唱 出 完 转 的 曲子 , 与 轻 风 流水 应 和 着 。 牛 背 上 牧童 
的 短笛 ， 这 时 候 也 成 天 嘻 亮 地 响 着 。- 

雨 是 最 寻常 的 ， 一 下 就 是 三 两 天 。 可 别 恼 。 看 ， 像 牛 毛 ， 像 花 针 ， 像 细 毕 ， 密 密 地 斜 织 着 ， 





人 家 屋顶 上 全 笼 着 一 层 薄 烟 。 树 叶 儿 却 绿 得 发 亮 , 小 草 儿 
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青 得 各 你 的 眼 。 傍 晚 时 候 ， 上 灯 





中 文 (中 国 ) 
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SJw 用 撤 巧 大 全 


gh 

例如 要 为 文字 添加 红色 的 双 下 面 线 ， 具 体 
操作 方法 如 下 。 

第 1 步 :| @ 选 中 要 添加 下 画 线 的 文字 ; @ 
单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “字体 ”组 中 的 “下 画 
线 ” 按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 上 -; @ 在 弹出 的 下 拉 
菜单 中 选择 下 画 线 样式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 











范文 EE 


- x | 
EE 
ee rm HJ。 四 十 王 ， 由 送 宇 ， 暴 去 ， 一 人 咯 一 全 催 十 HJ。 
赛 几 趟 跑 ， 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄悄 的 ， 草 软 绵绵 的 。 
让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 趟 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 的 像 起 ， 


上 仿佛 已 经 满 是 桃 儿 、 杏 儿 、 梨 儿 。 花 下 成 千 成 百 的 密 
*。 野花 遍地 是 ， 杂 样 儿 ， 有 名 字 的 , 没 名 字 的 ， 散 在 草 


ei ECE HE Ee 
划 线 产 色 (UU) 

a 一 gn 过 一 9 中 别 恼 。 看 ， 像 牛 毛 ， 像 花 计 ， 像 细 丝 ， 密 密 地 全 织 荐 ， 

人 家 屋顶 上 全 外 着 一 层 薄 烟 。 树 叶 儿 却 绿 得 发 亮 ， 小 草 儿 也 青 得 下 你 的 眼 。 傍 晚 时 候 ， 上 灯 


了 ,一 点 点 黄 晤 的 光 ， 烘 托 出 一 片 安静 而 和 平 的 夜 。 在 乡下 ,小 路 上 ， 石 桥 边 ， 有 挝 起 伞 慢 





第 2 步 : @ 你 持 文 字 处 于 选中 状态 ， 单 击 
“开始 ”选项 卡 的 “ 孚 体 ” 组 中 的 “下 男 线 ” 
按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 上 ; @@ 在 弹出 的 下 拉 沫 单 
中 选择 “下 男 线 颜 色 ” 人 命令; 和 目 在 弹出 的 扩展 
菜单 中 选择 “红色 ”， 操 作 如 下 图 所 示 。 








区 良 注 6 在线 范 文 样式 6 
系 毕 国 。 四 丁 主 ,由 苛 主 ， 旺 去 ， 一 人 帮 一 人 万 补 十 国 。 
赛 几 趟 跑 ， 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄悄 的 ， 草 软 绵绵 的 。- 
让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 趟 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 的 像 霞 ， 白 的 
上 仿佛 已 经 满 是 桃 儿 、 杏 儿 、 梨 儿 。 花 下 成 千 成 百 的 密 
。 野 花 遍 地 是 ， 杂 样 儿 ， 有 名 字 的 , 没 名 字 的 ， 散 在 草 


5 来 些 新 翻 的 泥土 的 气息 ， 混 着 
色 3 儿 将 巢 安 在 繁花 捕 叶 当中 ,高 
国 国 回国 则 加 国 5 轻 风流 水 应 和 着 。 牛 背 上 牧童 








: Di 花 针 ， 像 细 丝 ， 密 密 地 钊 织 着 ， 
家 时. 上 全 和 层 薄 烟 。 a | | | | ev 傍晚 时 候 ， 上 灯 


一 点 点 黄 时 的 光 ， 烘 托 出 一 * 引 R @… 小 路 上 ， 石 桥 边 ， 有 捧 起 伞 慢 


EECSTZTERTOE TS， 昌 中 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 妇女 女 六 六 








在 制作 通知 文档 时 ， 如 果 需 要 提醒 他 人 不 
要 误 看 、 漏 看 茶 重 要 文字 部 分 ， 可 以 在 文字 下 
方 添加 看 午 写 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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当天 为 重点 句子 加 上 方 框 


人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 





公司 旅游 活动 通知 。 

为 感谢 全 体 员 工 为 公司 发 展 所 付出 的 不 懈 努 力 ， 增 强 员工 的 襄 聚 力 ， 丰富 集体 生活 ， 让 员工 
在 繁忙 的 工作 中 放松 身心 ， 以 更 饱满 的 精神 更 积极 的 态度 面 对 生 活 , 面 对 工 作 。 也 为 了 增进 
同事 之 间 的 交流 与 沟通 。 经 公司 领导 同意 ， ee 天 游 。 月 
属 博世 机 电 设备 公司 在 职员 工 ， 均 可 免费 享受 此 福利 。 

旅游 相关 事宜 如 下 : 。 

一 、 活 动 时 间 : 2015 年 5 月 22 日 (活动 为 期 一 天 )。。 

活动 地 点 : 广州 长 隆 欢 乐 世界 。 

参加 人 员 : 海德 士 机 电 全 体 员工 (包括 新 入 职员 工 )。。 

、 旅 游 费 用 ， 本 次 旅游 作为 公司 福利 ， 费 用 由 公司 欠 担 。 如 有 带 朋 友 或 亲属 的 , 请 自费 大 





ep 


@ 实 用 指数 : 交 交 妆 六 次 


= 
= 
4nT 











AI 在 制作 各 种 文档 时 ， 有 些 重点 句子 需要 提 
@ 万 > 可 以 为 其 庆 加 方 枉 ， 使 其 更 加 醒 ©) 








如 条 要 在 重要 文字 下 方 添加 痢 重 号 ， 有 共 体 ， 效 未 如 下 图 所 示 。 


上 
PO 
操作 方法 如 下 。 ER ©) 
j 页 面 布局 。 引用 登录 
>» wen ER 
贴 Ry 也 





第 1 步 OQ 选中 需要 添加 着 重 号 的 文字 ; 
@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “字体 ”组 中 的 “下 i et ©) 
画 线 ”按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 -; @ 在 弹出 的 下 机 公司 在 入 工 ， 罗 可 关上 和， 

拉 菜 单 中 选择 “其 他 下 画 线 ”命令 ， 操 作 如 下 i a © 


_ 、 参 加 入 员 ， 了 海德 土 机 电 全 休 员 于 (包括 新 入 职员 工 )。。 
图 所 示 。  、 旅 游 费用 ， 本 次 旅游 作为 公司 福利 ， 费 用 由 公司 承担 。 如 有 带 朋友 或 亲属 的 


' 懈 努力 ， 增强 员工 的 误 聚 力 ， Re 让 员工 


Pe A |@， 如 有 果 要 为 重点 句子 添加 方 枉 ， 具 体操 作 方 
法 如 下 。 
加 @ 选 中 震 要 添加 方 框 的 文字 〈 可 以 选中 多 
四 、 放 用 ， 末代 公司 福利 ， 费 用 由 公司 承担 。 如 有 带 朋 友 或 亲属 的 ， 请 自费 大 处 ); @ 单 击 “开始 选项 卡 的 Li 字体 3 组 中 的 


EG 好 国 局 -一 + 120% “之 适 沪 m 四 
0 打开 “字体 * 对 话 杠 , 在 “所 | 让 全 信用 个 


有 文字 ”选项 组 的 “着 重 号 ”下 拉 列 表 框 中 选 有 TP 汪汪 jg 
择 着 重 号 类 型 ， 四 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 

















中 文字 体 部 ): 字形 QV): Fe 
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8 动 ” 四] | 多 





同 双 删 除 线 届 辐 全 部 大 写字 母 (A) 
同上 标 (P) 问 隐藏 (H) 








@ 适 用 版 本 : 2013、2016 
@ 实 用 指数 : 交 交 交 六 次 


ES 





这 是 用 于 中 文 的 正文 主题 字体 。 当 前 文档 主题 定义 将 使 用 部 种 字体 。 

















设 为 默认 值 (D) | | 文字 效果 (E)-- El 2 2 到 在 制作 Word 文档 时 ， 为 了 使 文字 看 起 来 
有 并 体感， 可 以 为 文学 设置 阴影 效果 ， 效 果 如 











0 | 


Word 办 公 币 用 技巧 大全 


下 图 所 示 。 


床 前 明月 光 ， 疑 是 地 上 逢 。 
举 头 望 明 月 ， 低 头 思 故乡 。 


WD) 方法 

如 果 要 为 文字 设置 阴影 效果 ， 具 体操 作 方 
法 如 下 。 

第 1 步 : @ 选 中 要 议 置 阴影 效果 的 文字 ; 

四 时 击 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 的 “ 文 
本 效果 和 版 式 ” 按 钮 名 ， 利 在 弹出 的 下 拉 菜 单 
中 依次 选择 “阴影 ”一 “阴影 选项 ”命令 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 















静夜 志 ,docx - Wo J 

9 引用 郎 件 审阅 视 诺 

re 

” A " 国人 夺 rr 

A 内 部 
- A A A \ 
床 前 明月 光 ， 疑 上 A 
举 头 望 明月 ， 低 3 A / \ 
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第 2 步 : @ 打 开 “ 设 置 文本 效果 格式 ” 
格 ， 切 换 到 “文本 效果 ”选项 卡 ，@ 在 下 方 设 
置 阴影 的 样式 和 颜色 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 











专家 点 拨 

此 方法 只 适用 于 Word 2013 和 Word 
2016， 对 于 之 前 的 版 本 ， 如 果 需 要 为 文字 设 
置 阴影 ,可 以 在 “字体 ”对 话 框 中 进行 设置 。 


02 








@ 适 用 版 本 : 2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 太 交 六 


一 








在 Word 2013 之 前 的 版 本 中 ， 为 文字 设置 
空心 效果 可 以 简单 地 在 “字体 ”对 话 框 中 选择 
“空心 ”选项 。 可 是 ， 之 前 的 版 本 中 空心 字样 
式 单 一 ， 使 用 Word 2013 为 文字 设置 空心 效果 
可 以 有 更 多 的 个 性 设置 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


DR 
TS 


床 前 明月 光 ， 疑 是 地 上 霜 。 

举 头 望 明 月 ， 低 头 思 故 乡 。 
3 的 方法 
如 果 要 为 文字 设置 空心 效果 ， 具 体操 作 方 
法 如 下 。 

第 1 步 : @ 选 中 要 设置 空心 字 的 文字 ; @ 
单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “字体 ”组 中 的 “文本 
效果 和 版 式 ” 按 钮 岛 ，@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 
选择 “轮廓 ”命令 ，@ 在 弹出 的 扩展 菜单 中 选 
择 空 心 字 边框 的 颜色 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


























”| 图 富 动 (A) 
主题 颜色 
本 ”加 加 加 本 


i 


-和 全 @= 





第 2 步 : @ 你 持 文字 的 选中 状态 , 单 击 “ 开 
始 ” 选 项 卡 的 “字体 ”组 中 的 “文本 效果 和 版 
式 ” 按 钮 名 ，@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 轮 
廓 ”命令 ; 目 在 弹出 的 扩展 菜单 中 选择 “ 狂 细 ” 
命令 ; @ 在 弹出 的 扩展 菜单 中 选择 轮廓 的 粗细 ， 
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操作 如 下 图 所 示 。 如 果 有 需要 ， 还 可 以 设置 空 | 效 ， 如 果 要 将 源 文本 样式 应 用 于 多 个 文本 中 ， 
心 字 的 轮廓 样式 。 可 以 锁定 格式 刷 批量 应 用 。 

| | A 方法 
如 果 要 批量 使 用 格式 刷 ， 具 体操 作 方法 


如 下 。 
@@ 将 光标 定位 到 源 文 本 中 ; @ 双 击 “ 开 始 ” 























EO i 和 项 卡 的 “前 巾 板 ”组 中 的 “格式 剧 ”按钮 《人 ) 
es 下 锁定 格式 而， 和 @ 在 需要 应 用 样式 的 文本 中 单 击 所 
A ug ,| rm 时 标 磊 键 应 用 该 格式 , @ 使 用 完成 后 , 按 (Ese， © 
= | 键 退出 锁定 即 可 。 
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第 3 步 : @ 保 持 文 字 的 选中 状态 ;里 击 “ 开 
始 ” 选 项 卡 的 “字体 ”组 中 的 “字体 颜色 ” 按 
钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 各";，@@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 
中 选择 字体 颜色 为 “白色 ”操作 如 下 图 所 示 ，| 
此 时 文字 已 经 成 功 地 设置 了 空心 效果 。 /全 /说 明 














和 时 隐藏 部 分 文字 人 @ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 } 气 
@ 实 用 指数 : 娘娘 六 六 六 ©) 


















7 Ee 在 编辑 一 个 文档 时 ， 如 果 想 让 文档 中 的 


设计 ”页面 布局 引用 


2 % em 上] 党 因 部 分 文字 暂时 隐藏 , 可 以 使 用 隐藏 功能 来 实 


ti 肥 ‘图 BEX. Xx ~ 
莫 贴 板 
本 | 





从) 万 法 
如 条 要 暂时 隐藏 文档 中 的 部 分 文字 ， 有 基体 











Se 操作 方法 如 下 。 
床 前 明月 .me = 第 1 步 : @ 先 中 要 暂时 隐藏 的 文字 ; @ 单 
举 头 望 明 用 2 。 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “字体 ”组 中 的 对 话 框 启 





动 硕 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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旅游 通知 .docx - Word 3 国 - 口 Xx 


技 0 1 1 5: 批量 使 用 是 格式 刷 2 设计 i a 邮件 ee 视图 


-CC--------------------------------------------------------、 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


国定 田 托 ; 公司 旅游 活动 通知 。 

© 实用 指数 : 妇女 女 龙 六 , 为 感谢 全 体 员工 为 公司 发 展 所 付出 的 不 懈 努 力 , 增强 员工 的 凝聚 力 , 丰富 集体 生 

在 竺 的 一 作 中 放松 身心 以 更 但 满 的 精神 更 积极 的 态度 面 对 生 活 ， 面 对 工作 。 
公司 导 同 千 是 上 二 庆 陵 北 







一 、 和 的 间 2015 年 5 月 22 日 (活动 为 期 一 天 )。 
、 活 动 地 点 : 广州 长 隆 欢 乐 世界 。 





使 用 格式 刷 可 以 复制 文本 样式 ， 何 本 文字 参加 信 员 ,海德 十 机 由 全 体 忆 本 ( 自 括 新 入 职 局 T)、。 
颜色 、 大 小 和 特殊 样式 等 。 将 光标 定位 到 源 文 0 





本 样式 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “剪贴 板 ” 组 第 2 步 : @ 打 开 < 字体” 对话 框 , 勾 选 “ 交 
中 的 “格式 刷 ” 按 钮 之 即 可 复制 格式 ， 然 后 在 | 果 ” 选 项 组 中 的 “隐藏 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 
目标 文本 中 单 击 鼠标 左 键 即 可 将 源 文本 样式 应 | 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 

用 于 目标 格式 。 格 式 刷 在 使 用 一 次 之 后 就 会 失 














603 


\ 册 用 拉 瑟 大 全 


Word 办 公 















字体 (NN) 





高 级 (MV) 





中 文字 体 呈 ): 
+ 中 文正 文 
西 文字 体 (日 : 
+ 西 文正 文 
所 有 文字 
字体 颜色 (QQ); 下 划 线 线 型 (U); 下 划 疆 亥 色 人: 


自动 ”|e| | 网 =| 寺 动 


“3 er 


| 
[=| im 别 


著 重 号 (]: 


天 |" 


门 小 型 大 写字 母 (M) 
全 部 大 写字 母 (A) 








经 公司 领导 同意 ,， 特 组 织 全 体 员 工 到 广州 长 隆 欢 乐 世界 一 天 游 。j 
这 是 用 于 中 文 的 正文 主题 字体 。 当 前 文档 主题 定义 将 使 用 哪 种 字体 ， 











第 3 步 : @ 返 加 文档 中 即 可 发 现 所 选 文字 
己 经 航 隐 疾 ， 如 采 要 显示 被 隐 闫 的 文字 ， 可 以 单 
击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “段落 ”组 中 的 “显示 /隐藏 
编辑 标记 ”按钮 = ; @ 此 时 被 隐藏 的 文字 即 可 显 
未 ， 选 中 文字 之 后 进入 “字体 ”对 话 框 ， 取 消 勾 
选 “ 隐 着 ” 复 选 征 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


旅游 通知 .docx - Word 
引用 邮件 京 阅 











公司 旅游 活动 通知 。 

人 
EK 小 记 白 和 由 这 机 ,得 外 ;j 鞍 的 起 宙 更 起 直 自 百 Te 也 为 

et 经 公司 领导 同 是 全 人 广州 -天 游 。 凡 

re . 均 可 免费 享受 此 福利 。- 


二 2015 年 5 月 22 日 (活动 为 期 一 天 )。 

、 活 动 地 点 ， 广 州长 障 欢乐 世界 .， 

、 参 加 人 人 员 : 海德 士 机 电 全 体 员工 ‘包括 新 入 职员 工 )。。 

9、 旅 游 费用 ， 本 次 旅游 作为 公司 福利 ， 费 用 由 公司 承担 。 如 有 带 朋友 或 亲属 的 , 请 自费 大 
概 是 300 元 /人 。:。 


EA) 


G)， 人 快速 清除 已 设置 的 格式 


| 国 用 相同 一人 一 1203%6 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 女 女 女 广 文 





在 编辑 文档 的 时 候 ， 如 果 对 已 经 设置 的 文 
本 格式 不 满意 ， 可 以 在 清除 之 后 重新 设置 。 


元 


如 有 果 要 清除 文字 的 文本 格式 ， 





其 体操 作 方 


04 





Ts 

@ 将 光标 定位 到 需要 清除 格式 的 文本 段落 
中 ; 四 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “字体 ”组 中 的 
“清除 所 有 格式 ”按钮 惫 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


静夜 思 .docx - Word 
设计 页 面 布局 


aa 

DD BB FE LU ebe:X: 环 ” 
粘贴 

a da 0’ 


莫 贴 板 6 


a 


床 前 明月 光 ， 疑 是 地 上 逢 。 
举 头 望 明 月 ， 低 头 思 故 乡 。，. 
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>> 3.2 ”设置 段 党 格式 的 技巧 


每 一 篇 文档 都 是 由 数 个 段落 组 成 的 ， 错 落 
有 致 的 段落 格式 和 松 宗 适宜 的 段落 间距 让 文档 
玩具 阅读 性 。 下 向 介绍 一 些 设置 段落 格式 的 技 





巧 ， 从 而 让 读者 可 以 更 熟练 地 设置 段落 格式 。 
技巧 118: 


设置 段 党 首 行 缩 进 





段落 首 行 缩 进 是 指 从 一 个 段落 首 行 的 第 
字符 开始 同 右 缩 进 ， [sm ii ss 
便于 读者 更 好 地 理解 和 阅读 每 一 个 段落 的 文字 ， 
提高 工作 效率 。 一 般 来 说 ， 段 沙 都 是 首 行 首 学 回 
右 缩 进 两 个 字符 ， 议 置 完成 后 的 效果 如 下 岁 所 示 。 
-《 春 》. 


盼望 着 ， 盼 望 着 ， 东 风 来 了 ， 春 天 的 脚步 近 了 。。 
一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 ， 欣 欣然 张 开 了 眼 。 山 朗 润 起 来 了 ,水 涨 起 来 7 了， 太阳 的 脸红 起 














了 。 

小 草丛 偷 地 从 土 里 外 出 来 ， 嫩 嫩 的 ， 绿 绿 的 。 园 子 里 ， 田 野 里 ， 瞧 去 ， 二 太 片 一 太 片 满 
是 的 。 坐 着 ， 躺 着 ， 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 ， 赛 几 趟 跑 ， 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄悄 的 ， 草 软 绵绵 
的 。 


机 村、 可 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 赵 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 的 像 暇 ， 
白 的 像 雪 。 花 里 带 闭 甜 味 儿 ; 闭 了 眼 , 树 上 仿佛 已 经 满 是 桃 儿 、 可 儿 、 梨 儿 。 花 下 成 千 成 百 


的 蜜蜂 喻 唤 地 阅 着 ， 和 妓 花 遍地 是 ， 杂 样 儿 ， 有 名 字 的 ， 没 名 字 的 ， 散 
在 革 从 里， 像 眼 睛 ， 像 星星 ， 

“ 吹 面 不 寒 杨柳 风 ” 不 名 的， 像 母亲 的 手 抚摸 着 你 。 风 里 带 来 些 新 翻 的 泥土 的 气息 
混 着 青草 味 儿 , 还 有 各 种 花 的 香 ,都 在 微微 润 湿 的 空气 里 酝酿 , 鸟 儿 将 巢 安 在 繁花 后 叶 当 中 ， 


高 兴起 来 了 ， 呼 朋 引 伴 地 卖弄 清脆 的 喉 吵 ， 唱 出 宛 转 的 曲子 , 与 轻 风 流水 应 和 着 。 牛 背 上 牧 


围 民 -一 -4+ 120% 
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中 万 》 


如 采 要 为 段 沙 设置 首 行 缩 进 ， 
法 如 下 。 

第 1 步 : @ 和 中 需要 设置 首 行 缩 进 的 文 
本 ; 四 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 鸭 “ 段 洲 ”组 中 的 


其 体操 作 方 


对 语 杠 月 动 器 ， ET 


散文 集 .doc 


， 有 盼望 着 ， 东 风 来 了 ， 春 天 的 脚步 近 了 。。 

一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 , 欣欣 然 张 开 了 眼 。 山 朗 润 起 来 了 , 水 涨 起 来 了 , 太阳 的 脸红 起 来 了 。。 
小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 , 嫩 嫩 的 , 绿绿 的 。 园 子 里 , 田野 里 , 瞧 去 , 一 大 片 一 大 片 满 是 的 。 
坐 着 ， 躺 着 ， 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 ， 赛 几 趟 跑 ， 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄 悄 的 ， 草 软 绵绵 的 。。 
桃 树 、 杏 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 趟 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 的 像 霞 ， 白 的 
像 雪 。 花 里 共 着 甜 味 儿 ， 闭 了 眼 ， 树 上 仿佛 已 经 满 是 桃 儿 、 杏 儿 、 巢 儿 。 花 下 成 千 成 百 的 密 
蜂 哈哈 地 闲 着 ， 大 小 的 蝴蝶 飞 来 飞 去 。 野 花 饥 地 是 ; 杂 样 儿 ， 有 名 字 的 ， 没 名 字 的 ， 散 在 草 
从 里 ， , 像 限 呈 ， 像 星 星 ， ， 示 用 骂 帮 的 。。 


局 了 > 本 A 上 二 二 二 口 ] 
WORD -一 一 


2 步 @ 在 打开 的 “ 段 洲 ” 对 话 框 中 设 
置 “ 有 进 ”选项 组 中 的 “特殊 格式 ”为 “ 首 行 缩 
进 ” 思 设 首 “ 进 人 ”为 “2 字符 ”(〈 鸭 认为 2 字 
付 ); 和 目 单 击 “ 硝 定 ” 近 钮 ， 操 作 如 下 网 所 未 。 
EE © lcm 


缩 进 和 间距 | 换行 和 分 页 (B) | 中 文 版 式 (H) | 
常规 

对 齐 方式 (G)，| 两 涯 对 齐 。 |~| 

大 纲 级 别 (O): | 正文 文本 || 

















1 人 
团 如 时 定义 了 文档 网 格 ,二手 生 : 
间距 

后 前 (8); |0 行 行距 (N): 
良 后 ， ”|0 行 单 信行 距 
可 在 相同 样式 的 段落 间 不 添加 空格 (C) 

机 如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 (W) 
预览 














将 于 次， 特 于 等， 事 只 来 了 ， 和 郊 天 的 济 步 坦 了 - 

















有 同 设置 段 洛 首 字 下 学 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~、 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.但 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 





We a i a 





在 制作 文档 时 ， 为 了 美观 ， 
沙 的 首 池 下 这 ,以 突出 显示 , 效 来 如 下 图 所 示 。 


经 向 需要 将 段 
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"《 春 》. 


望 着 ， 盼 望 着 ， 东 风 来 了 ， 春 天 的 脚步 近 了 。。 

~ 一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 ， 欣 欣然 张 开 了 眼 。 山 朗 润 起 来 7 了， 水 
涨 起 来 了 ， 太 阳 的 脸红 起 来 了 。。 

小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 , 嫩 嫩 的 , 绿绿 的 。 园子 里 , 田野 里 ， 


瞧 去 ， 二 太 片 一 太 片 满 是 的 。 坐 着 ， 躺 着 ， 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 ， 赛 几 趟 跑 ， 捉 几 回 迷 藏 。 


风 轻 悄悄 的 ， 草 软 绵绵 的 。。 
桃 峙 、 查 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 未 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 的 像 霞 ， 
白 的 像 当 。 花 里 带 着 甜 味 儿 ， 闭 了 眼 ， 树 上 仿 傅 已 经 满 是 桃 儿 、 杏 儿 、 梨 儿 。 花 下 成 千 成 百 
的 蜜蜂 喻 喻 地 闹 着 ， 六 小 的 蝴蝶 来 “去 。 野花 遍地 是 ， 杂 样 儿 ， 有 名 字 的 ， 没 名 字 的 ， 散 
在 草丛 里 ， 像 眼睛 ， 像 星星 ， 
“ 吹 而 不 赛 杨柳 风 ” 不 错 的 . 俐 号 床 的 竹本 并 着 你 。 风 里 带 来 些 新 因 的 泥 十 的 气息 . 


[& -中文 ( 中 国 ) 









BD 万 ; 

如 果 要 设置 段落 的 首 字 下 沉 ， 
法 如 下 。 

第 1 步 : @ 将 光标 定位 到 需要 设置 首 字 下 
沉 的 段落 ; @ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “文本 ” 
组 中 的 “ 首 字 下 沉 ” 按 钮 ， 卓 在 弹出 的 下 拉 菜 
单 中 可 以 直接 选择 下 沉 的 样式 ,也 可 以 选择 “ 首 
次 下 沉 选 项 ”命令 并 设置 下 沉 参 数 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 





其 体操 作 方 





散文 集 .docx - Word 
页 面 布局 ”引用 。 邮件 富 阅 。 视图 
| 睹 a bd Oe sl Ba ll®l lo |E 
和 属 | 图 片 区 广 图 片 联机 图 片 形状 中 “应 用 得 联机 视频 | 狂 接 ， 批 主 | 口 Kg > 
> 和 | 座 * - QB Kg- 
于 格 “| 在线 资 源 活 医 媒体 批注 ， 页 导 和 页 脚 


“《 春 》. 


区 办， 东风 未 了 ， 过 天 的 In 上 了 。 
有 邮 本 的 样子 ， 砍 欣然 张 开 了 眼 。 山 朗 泣 起 来 了 ， 水 涨 起 来 了 ， 


开始 | 插入 | 设计 


了 。 

小 草 从 从 地 从 土 里 外 出来 嫩 嫩 的 ， 绿 绿 的 。 园 子 里 ， 田 野 里 ， 瞧 去 ， 二 入 局 
是 的 。 坐 着 ， 躺 着 ， 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 ， 赛 几 趟 跑 ， 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄悄 的 ， 京 软 绵绵 
的 。， 


桃 树 、 杏 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 赵 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 的 像 霞 ， 
白 的 像 雪 。 花 里 带 闭 甜 味 儿 ; 闭 了 眼 ， 树 上 仿佛 已 经 满 是 桃 儿 、 杏 儿 、 梨 儿 。 花 下 成 千 成 百 
的 蜜蜂 喻 喻 地 闹 着 ， SS 野花 遍地 是 ， 杂 样 儿 ， 有 名 字 的 ， 没 名 字 的 ， 散 
在 草丛 里 ， 像 眼睛 ， 像 星星 ， 

“* 吹 而 不 赛 杨柳 见 ” 不 错 的 . 像 组 亲 的 手 丘 拉 着 你 。 风 里 带 来 些 新 导 的 泥 十 的 气息 ， 
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[中 文中 国 畏 


@ 打 开 “ 首 字 下 > 
“位 置 ” 选 项 组 中 选择 一 种 下 沉 样式 ; @ 设 置 


= 一 一 人 一 一 二 120% 


元 ”对 话 框 ， 在 





a 


“下 这 行 效 ”和 “ 距 正文 ”的 值 ， 目 单 击 “ 确 


定 ” 按 钮 妈 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


首 字 下 沉 [ © le 


EE 


无 (N) 下 训 (D) 
选项 


字体 [EE): 

+ 中 文正 文 
下 沉 行 数 仙 ): 
距 正文 的 





05 





ea 
/ 
1 
1 
1 
1 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 广 女 女 冯 去 | 


一 





在 一 些 特殊 文档 中 ， 使 用 首 行 缩 进 两 个 字 
符 已 经 不 能 满足 版 式 需 求 ， 此 时 可 以 使 用 标 灰 
来 精确 控制 盎 进 的 位 置 。 
qh 方法 

如 果 要 利用 标尺 精确 地 设 定 缩 进位 置 ， 具 
体操 作 方法 如 下 ， 

第 1 步 : | @ 切 换 到 “视图 ”选项 卡 ，@ 信 
选 “显示” 组 中 的 “标尺 ” 复 选 框 ， 操作 如 下 
图 所 示 。 








散文 集 .docx - Word 
司 引用 邮件 








盼望 着 ， 盼 望 着 ， 东 风 来 了 ， 春 天 的 脚步 近 了 。-. 
一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 ， 欣 欣然 张 开 了 眼 。 山 朗 润 起 来 了 ,水 涨 起 来 了 ， 太阳 的 脸红 起 
来 了 。 1 
小 草丛 偷 地 从 土 里 钻 出 来 ， 嫌 嫩 的 ,绿绿 的 。 园子 里 ， 田 野 里 ， 瞧 去 ， 一 大 片 一 大 片 满 
是 的 。 坐 着 , 身 着 ， 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 ， 赛 几 趟 跑 ， 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄 悄 的 ， 草 软 绵绵 
的 。， 
桃 树 、 杜 树 、 巢 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 趟 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 的 像 霞 ， 
白 的 像 雪 。 论 里 带 着 甜 味 儿 ; 闭 了 眼 ， 树 上 仿佛 已 经 满 是 桃 儿 、 杏 儿 、 梨 儿 。 花 下 成 千 成 百 


第 2 步 : @ 选 中 再 要 设置 缩 进 的 段落 ; @ 
按 住 标尺 上 方 的 尺 肛 按钮 不 放 ， 然 后 拖 动 标尺 
到 合适 的 位 置 放 开 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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散文 集 .docx - Word 
设计 ”页 面 布局 ”引用 邮件 ”市 赔 ”视图 
国 大 纲 视 图 | 回 标尺 [3S 目 号 32BD 器 芋 
Ce 呈 示 比例 100% Er 


显示 显示 比例 
名 20 





切换 窗口 





第 1 页 , 共 3 页 744/3818 个 字 ” 统 中文 (中 国 ) 


00 


52 加 设置 段 洛 间 距 








段落 间距 用 于 将 一 个 段落 与 其 他 段落 分 
开 ， 以 显示 出 条 理 更 加 清晰 的 段落 层次 ， 方 便 
用 户 编 辑 或 阅读 文档 。 
GO) 方法 

如 来 要 为 段落 设置 间距 , 具体 操作 方法 如 下 。 

@ 按 照 扩 马 118 的 方法 打开 “段落 ”对 话 
框 ， 在 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 的 “间距 ”选项 
组 中 设置 “ 段 前 ”和 “上 段 后 ”的 值 ，@ 早 击 “ 确 
定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


丘 芝 [© lm 


缩 进 和 间距 | 换行 和 分 页 p) | 中 文 版 式 (H) | 

军 规 

对 齐 方式 G), | 左 对 亨 。 || 

大 纲 级 别 (O): | 正文 文本 。 [名 | 口 时 情况 下 折 受 (日 

















编 进 
左 测 (D: [0 字符 局 
右 出 RQ: [0 字符 国 | 西 加 
回 对 称 缩 进 (M) 
团 如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 自动 调整 右 缩 进 (D) 
间距 
自前 (B): 行距 (N): 
所 ED: |h 行 只 OO 加 
回 在 相同 栏 式 的 段落 间 不 添加 空格 (C) 
团 如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 对 弄 到 网 格 (W) 


预览 


1 行 ” 蔬 


























制 表 位 四-，| 。 |[ 设 为 默认 值 (D) | 2 








ea 设置 宽松 的 行距 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 女 广 六 冯 亦 


一 








行距 是 指 一 个 段落 中 行 与 行 之 间 的 距离 ， 








在 默认 情况 下 ,行距 为 一 行 ,， 即 12 磅 。 如 宋 款 
认 的 行距 值 不 能 满足 便 用 需求 ， 用 户 可 通过 议 


nm /一 


置 行距 来 实现 完全 显示 。 





方法 

如 采 要 为 段 洛 设 
pl 

@@ 按 照 技巧 118 的 方法 打开 “ 段 洲 ”对 话 
框 ， 在 “间距 ”选项 组 中 单 击 “行距 ”下 拉 按 
钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 行距 ，®@ 
单 击 “人 确定 ”按钮 ， 具 体操 作 如 下 图 所 示 。 


“后 党 [LE 


缩 进 和 间距 人 | 换行 和 分 页 (D) | 中 文 版 式 (H) 
委 坑 
对 齐 方式 (G): | 两 端 对 疗 。 |=| 








置 宽松 的 行距 ， 具 体操 作 

























大 纲 级 别 (QO): | 正文 文本 。 [| 口 黑人 情况 下 折 受 (6 

缩 进 

左 柚 (LD): 0 字符 全 符 殊 格式 (S) 缩 进 值 V): 
右 出 RQ): [0 地 符 团 。 | 郧 加 

同 对 称 缩 进 (M) 


团 如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 富 动 调整 右 缩 进 (D) 
间距 

自前 B): |0 行 ” 闭 行距 IN 
和 银 ED: |0 行 卢 
加 在 同样 式 的 所 苇 间 不 沃 jn 行 
团 各 果 定 义 了 文档 风格， x 




















制 表 位 .| 。 | 设 为 默认 什 (D) | Ee 3 7 
技巧 123: 加 记号 





调整 文字 的 间距 





'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 


@ 实 用 指数 : 六 妇 六 女 六 








在 制作 Word 文档 时 ， 用 户 有 时 候 会 党 得 
默认 的 文字 间距 过 密 ， 例 如 在 制作 房租 出 租 局 
事 时 担心 字体 密集 他 人 看 不 清楚 ， 残 可 以 调整 
文字 间 的 间距 , 将 文 











现 有 人 金 岛 花园 一 室 一 厅 二 图 二 
af ， 精装 修 ， 
水 电气 全 通 ， 距 高 
分 钟 。 
站 其 六 次 必 坟 于; 到 


关 系 il : 136666666664+ 


4 
第 1 页 ; 共 1 页 


LA EN:=E)| Ea 民 - 





字 分 艇 排版 , 如 下 图 所 示 。 





第 3 章 Word 文档 格式 编排 技巧 


万 法 

如 果 要 调整 文字 则 的 间距 ， 具 体操 作 方 法 
如 下 。 

@ 先 中 要 设置 字符 间距 的 文字 ， 使 用 技巧 
98 的 方法 打开 “字体 ”对 话 框 , 然后 切换 到 “高 
级 ”选项 卡 ; @ 在 “字符 间距 ”选项 组 中 选择 
“间距 ”类 型 ，@ 设 置 “ 磅 值 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


= 


字符 间距 


回 
mE jn 完 J@ 下 = 


ee 1 针 磅 或 更 大 (O) 
加 如 时 定义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 (W) 

OpenType 功能 

连 字 0D: “| 无 [| 

数字 间距 (M): 默认 -| 

数字 形式 旧 : | 默认 品 

样式 集 上 加 : 默认 -| 

回 使 用 上 下 文 苦 澳 (A) 
预览 

















租 丈 点 拭 AaBbCc 
这 是 用 于 中 文 的 正文 主题 字体 。 当 前 文档 主题 定义 将 使 用 部 种 字体 。 


























ET 4 


设 为 默认 值 (D) | | 文字 效果 (E).. | 





拉 巧 124: 


调整 中 文字 与 效 字 或 字母 
之 则 的 间距 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 妇女 认 交 六 








在 默认 情况 下 , Word 文档 中 的 文字 与 数字 
或 字母 之 间 有 一 定 的 间距 ， 如 果 不 需 要 这 个 间 
距 ， 可 以 通过 设置 来 取消 








0 方法 
例如 要 取消 文档 中 文字 与 数字 之 间 的 间 
距 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 


@ 使 用 技巧 118 的 方法 打开 “ 段 洛 ”对 话 
切换 到 “中 文 版 式 ” 选 项 卡 ，@ 在 “字符 
间距” 选项 组 中 取消 勾 选 “ 目 动 调整 中 文 与 数 
字 的 间距 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 人 确定” 按钮 即 可 ， 


O7/ 





Word 办 公 


红 作 如 下 图 所 示 。 





团 按 中 文 习惯 控制 疼 尾 字符 (U) 
器 允许 西 文 在 单词 中 间 换行 (W) 
团 允许 标点 溢出 边界 (N) 





字符 间距 
a edn 








SJw 用 撤 巧 大 全 











制 表 位 中.… 





的 认 的 下 男 线 紧 贴 看 文 


[EBD 


a 2007、2010、2013、 2016 
.@ 实 用 指数 : 太 交 六 次 六 





7 且 -一 ~ 





如 果 用 户 


子 Y 炎 个， 





认为 下 面 线 与 文子 之 间 的 距离 太 短 ， 可 以 调整 


下 画 线 与 文字 的 距离 ， 调 整 


对 比如 下 图 所 示 。 


评 修 思 
床 部 [日 


人 
2 | 


qh 方法 
如 果 要 调整 下 面 线 与 文子 之 间 的 距离 ， 具 
体操 作 方法 如 下 ， 


文字 ， 然 后 在 文字 上 单 击 妇 标 右键 ， 
出 的 快捷 沫 单 中 选择 “ 





第 1 步 : 


下 图 所 示 。 


68 


前 与 调整 后 的 效 朱 


是 地 上 需 。 


十 望 明月 ， 全 头 思 故 多。 


@ 和 寺中 需要 调整 下 男 线 距离 的 


@ 在 弹 


子 体 ”命令 ， 操 作 如 


入 使 用 ig 挫 索 (E) 
起 链接 (H).. 
] 新 建 批注 (M) 





国 一 口 Xx 
邮件 定 阅 社 
At 总 
样式 编辑 
和 
A A/- 
-EE- mt 





第 2 步 : 


@ 打 开 “ 了 字体 ”对 话 框 ， 


高 


级 ”选项 卡 的 “ 胖 符 间距 ”选项 组 中 选择 相 
置 ” 为 “提升 ”， @ 议 置 “和 傍 值 ” 4 4 使 偿 ”， 
单 击 “确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


字体 


[ER 





9 lm | 





字符 间距 

缩放 (C): |100% [=| 
间距 (8) 标准 

位 侍 p| ff | 者 

引 为 字体 调整 字 间 距 (K: 1 
I 如 昌 定 义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 (W) 
OpenType 功能 

连 字 人: 无 
数字 间距 (M): | 默认 
数字 形式 (上 | 默认 
样式 集中): 默认 
同 使 用 上 下 文 苦 挨 (A) 
预览 























举 头 望 明 ， 低 头 思 


这 是 用 于 中 文 的 正文 主题 字体 。 当 前 文 栏 主题 定义 将 使 用 哪 种 字体 。 


-| 磅 值 (8B): - 
[YO 
洁 磅 或 更 大 (O) 





mo ER (Ce 
返回 Word 文档 ， 在 文字 右 侧 输 


第 3 步 : 
一 个 空格 ， 然 后 选中 空格 ， 
“字体 ”对 话 框 。 








通过 前 面 的 方法 





第 4 步 : 


OQ 在 “局 级 ”选项 卡 的 “ 子 符 间 





距 ” 选 项 组 中 选择 “位 置 ” 为 “标准 ”; 


@ 蛙 击 


“确定 ”按钮 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 操 作 完 





成 后 ， 返 回 Word 文档 中 即 可 看 到 下 男 线 已 经 
离开 文字 ， 而 下 男 线 与 文字 的 距离 取决 于 设置 
的 文字 提升 磅 值 。 

字体 | 9 len) 


高 级 (W 


























字符 间距 
缩放 (C): |100% 
间距 (9)， | 标准 
= 上 





恪 , 则 对 弄 到 网 格 (W) 


数字 间距 (M): 默认 
数字 形式 (和): 。 默认 
样式 集中 :默认 
同 使 用 上 下 文 蔡 滩 (和 A) 


预览 





这 是 用 于 中 文 的 正文 主题 字体 。 当 前 文档 主题 定义 将 使 用 哪 种 字体 。 
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1 

1 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 女 克 太 妆 次 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


万 和- 一 一 


研 / 说 明 


Word 中 的 “ 双 行 合 一 ”功能 是 指 将 选择 的 
文本 在 一 行 里 实现 双 行 显示 ， 并 且 这 两 行文 本 
同时 与 其 他 文字 的 水 平方 同人 保持 一 致 。 在 为 文 
字 设 置 双 行 合 一 之 后 ， 效 末 如 下 岁 所 示 。 


重庆 市 江北 区 丈 代 局 } 联合 申 明 
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如 果 要 为 文学 设置 双 行 合 一 ， 具 体操 作 方 
法 如 下 s% 
第 1 步 : @ 选 中 要 设置 双 行 合 一 的 文学; 
四 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “ 段 洲 ” 组 中 的 “中 
文 版 式 ” 按 钮 全 ;在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 
“ 双 行 合 一 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





第 3 章 


开始 插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 审阅 视图 


"| 五 3 "| 实 因 三" 二 -和 ”三 天 
a = 





E46) 


第 2 步 : 人 @ 漳 出 “ 双 行 合 一 ”对 话 框 ， 勾 
选 “ 带 括号 ” 复 选 框 ;， 思 选择 括号 样式 ， 自 单 
击 “确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


文字 器 : 
重庆 市 江北 区 卫生 部 重庆 市 江北 区 环保 局 


PI 如 免 标点 从 号 出 现在 行 首 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 


@ 实 用 指数 : 女 克 太 交 次 


一 





有 上 时候 ， 用 户 在 制作 Word 文档 时 会 发 现 
标点 符号 出 现在 行 首 ， 这 并 不 符合 中 文 的 使 用 
标准 ， 所 以 需要 经 过 相应 的 设置 避免 标点 符号 
出 现在 行 首 。 

DD) 万 法 
如 果 要 避免 标点 符号 出 现在 行 首 ， 具 体操 
2 

第 1 步 : @ 按 照 技 巧 118 的 方法 打开 “ 段 
洲 ” 对 话 框 ， 切 换 到 “中 文 版 式 ” 选 项 卡 ; @@ 
在 “字符 间距 ”选项 组 中 色 选 “允许 行 首 标点 
压缩 ” 复 选 枉 ; 息 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 
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Word 办 公 币 用 技巧 大 全 





了 





A 
第 六 条 规定 处 理 。。 





十 二 、 员 工 的 考勤 情况 ， 由 各 部 门 负责 人 进行 监督 、 检 查 ， 部 门 负责 人 对 本 部 门 的 考勤 
要 秉公 办 事 ， 认 真 负责 。 如 有 型 虚 作假、 包间 祖 护 迟到 、 早 退 、 了 旷工 员工 的 ， 一 经 查实 ， 按 
上 罚 员 工 的 双 倍 予以 处 罚 。 凡 是 受到 本 制度 第 五 条 、 第 六 条 、 第 七 条 规定 处 理 的 员工 ， 取 消 








FE i 
纺 进 和 间距 @ | = =" |@) 
和 


站 按 中 文 习惯 控制 羡 尾 字符 (U) 
] 允许 西 文 在 单词 中 间 换 行 (W) 
中 允许 标点 溢出 边界 (N) 























司 自动 调整 中 文 与 数字 的 间距 (9) 
文本 对 弄 方式 (A): | 自动 设置 -| 


=O 











本 年 度 先 进 个 人 的 评比 资格 。 公司 员工 上 班期 间 严格 执行 考勤 制度 ， 本 制度 适用 于 我 公司 
一 般 员 工 至 部 门 经 理 。。 

一 、 作 息 时 间 。 

1、 公 司 实行 每 周 5 天 工作 制 。 





Ed 


从) 万 法 
如 果 要 让 每 一 个 段落 都 显示 在 同一 页 中 ， 

其 体操 作 方 法 如 下 。 

@ 按 照 技 巧 118 的 方法 打开 “ 段 洲 ” 对 话 
框 ， 切 换 到 “换行 和 分 页 ”选项 卡 ; 四 勺 选 “分 

第 2 步 : @ 打 开 “Word 选项 ”对 话 框 ， | 页 ”选项 组 中 的 “ 段 中 不 分 页 ” 复 选 框 ，@ 单 
在 “版 式 ” 选 项 卡 的 “字符 间距 控制 ”选项 卡 | 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
中 选择 “只 压缩 标点 符号 ” 单 选 按钮 ;四 依次 Ei 二 
羊 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 






































制 表 位 OD.… 设 为 默认 值 (D) 























je 中 文 换行 设置 。 [ 格式 设置 例外 项 
同 取 灌 行 号 (9) 
中 文 版 式 选项 (N): ”加 3 散文 集 ,docx | 同 取消 断 字 (D) 
文本 框 选项 
紧密 环绕 (R): 










































©®) 在 制作 Word 文档 的 过 程 中 ， 经 常会 史 到 在 编辑 Word 文档 时 ， 用 户 有 时 候 会 过 到 
一 个 段 洗 因为 版 面 原因 显示 在 两 页 中 的 情况 ， | 段落 中 的 某 一 行 单独 出 现在 一 页 的 顶部 或 底部 
如 下 图 捷 示 。 如 采 硕 望 让 每 一 个 段 沙 都 显示 在 | 的 情况 ， 如 下 图 所 示 。 出 现 扳 行 给 用 户 的 编辑 

同一 页 中 ,可 以 通过 设置 来 防止 段落 路 页 显示 。 | 和 阅读 都 会 带 来 许多 不 便 , 此 时 通过 孤 行 控制 将 

段落 与 之 相 邻 的 一 行 移动 到 此 孤 行 所 在 的 页 面 ， 
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可 以 保证 该 页 面 全 少 显 示 此 段落 的 两 行内 容 。 








班 或 值班 的 , 每 个 补助 10 元 ; 节日 值班 每 天 补助 40 元 。 未 经 批准 , 慎 班 作 员 不 得 空 阅 或 迟 
到 ， 如 有 空 岗 者 ， 视 为 旷工 ， 按 照 本 制度 第 七 条 规定 处 理 ， 加 有 迟到 者 ， 按 本 制度 第 五 条 、 
第 六 条 规定 处 理 。， 

二 、 员 工 的 考勤 情况 ,由 各 部 门 负责 人 进行 监督 、 检 查 ， 部 门 负责 人 对 本 部 门 的 考勤 














要 秉公 办 事 ， 认 真 负责 。 如 有 弄虚作假 、 包 壮 祖 护 迟 到 、 早 退 、 旷 工 员 工 的， 一 经 查实 , 接 
处 罚 员 工 的 双 倍 子 以 处 罚 。 凡 是 受到 本 制度 第 五 条 、 第 六 条 、 第 七 条 规定 处 理 的 员工 ,取消 
本 年 度 先进 个 人 的 评比 资格 。 公司 员工 上 班期 间 严 格 执 行 考勤 制度 ， 本 制度 适用 于 我 公司 
一 般 员 工 至 部 门 经 理 。。 
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民 “- 一 一 一 人 一 + 120% 





入) 方法 
如 果 要 设置 拆 行 控制 ,具体 操作 方法 如 下 。 
@ 按 照 技 巧 118 的 方法 打开 “段落 ”对 话 
框 ,切换 到 “换行 和 分 页 ”选项 卡 ，@ 义 选 “ 分 
页 ”选项 组 中 的 “ 孤 行 控制 ” 复 选 框 ;，@@ 单 击 
“确定 ”按钮 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


段 车 2 Im) 


纺 进 和 间 忠 中 | 二 和 分 不 p) | 由 | 卫 6 






























段 前 分 页 (B) 


格式 设置 例外 项 
取消 新 字 (D) 

文本 框 选 项 

紧密 环绕 (R): 





























@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


'@ 实 用 指数 : 广 广 妈 六 六 


\ 
、 


和 


他 


三 /说 明 
“ 段 前 分 页 "是 指 在 段落 前 面 插入 分 页 符 ， 
它 适 合 于 分 页 前 段落 需要 修改 的 情况 以 及 “ 主 
控 文 档 ” 中 的 插入 文档 。 
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如 条 要 为 文档 设置 段 前 分 页 ， 有 具体 操作 
pa 机 下 5 

@ 近 有 照 技巧 118 的 方法 打开 “ 段 洛 ”对 话 

框 ， 切 换 到 “换行 和 分 页 ”选项 卡 ; 四 人 勺 选 “分 

页 ”选项 组 中 的 “上 段 前 分 页 ” 复 选 框 ，@ 早 市 





| 缩 进 和 间距 O | 
分 页 


回 孤 行 控制 (An 





回 取消 断 字 (D) 


工 


























设 为 默认 值 (D) 





防止 英文 断 行 显示 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 








@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 女 女 妇女 冯 





当 需 要 排版 的 Word 文档 中 有 许多 英文 
时 ,如 采 遇 到 行 来 的 一 个 单词 被 分 为 两 行 显示 ， 
可 能 是 因为 英文 换行 功能 被 开局 〈 默 认为 天 
闭 ), 此 时 关闭 瑞 文 的 目 动 换行 功能 束 可 以 防止 
英文 断 行 显示 了 。 
CU) 方法 

如 果 要 防止 文档 中 的 更 文 断 行 显示 ， 有 其 体 

操作 方法 如 下 。 

OQ 按照 技巧 118 的 方法 打开 “ 段 洛 ” 对 话 
框 ， 切 换 到 “中 文成 式 ” 选 项 卡 ; 四 取消 勾 选 
“人 允许 西 文 在 单词 中 间 换 行 ” 复 选 枉 ; 利 单 击 
“确定 ”按钮 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 



































/1 





















| 段落 | © lm 
缩 进 和 间距 0 sro| “eu | | 
竣 行 
允许 西 文 在 单词 中 间 泡 行 (W) 
Pr Cpe ULYI) 
字符 间距 
加 允许 行 首 标点 压缩 (C) 


同 自动 调整 中 文 与 西 文 的 间距 ( 昌 ) 
加 自动 调整 中 文 与 数字 的 间距 (S) 
文本 对 齐 方式 (A): | 自动 设置 | 





舌 么 生 注 ， 祭 乞 寺 这儿 














ao] seo] [Ca 














@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 i 
@ 实 用 指数 : 女友 妆 六 次 


和 二 es a nl i i eh i a i i i i i i i Mi i td a i a i i i i a i ,i i i, da, nd i ha, i i i di i 


人 7 说 明 


在 工作 中 ， 用 户 有 时 候 需 要 调整 文本 的 先 
后 顺序 ， 如 果 文 档 已 经 编写 ， 调 整 之 后 就 会 将 
序 写 打 乱 ， 如 下 图 所 示 。 如 果 手 动 重 新 为 段落 
排序 会 浪费 很 多 时 间 ， 此 时 可 以 使 用 目 动 排 序 
功能 为 段落 排序 。 


公司 规章 制度 . 

为 加 强 公 司 的 规范 化 管理 ,完善 各 项 工作 制度 ,促进 公司 发 展 壮 大 ， 提 高 经 济 效 益 ， 和 
据 国家 有 关 法 律 、 法 规 及 公司 章程 的 规定 ， 特 制订 本 公司 管理 制度 大 纲 。。 

1、 公 司 全 体 员 工 必须 遵守 公司 章程 ， 遵 守 公司 的 各 项 规章 制度 和 决定 。。 

5 公司 倡导 树立 “一 盘 棋 ”思想 ， 茜 止 任 何 部 门 、 个 人 做 有 损 公司 利益 、 形 象 、 声 誉 5 
破坏 公司 发 展 的 事情 。。 

2、 公司 通过 发 挥 全 体 员工 的 积极 性 、 创造 性 和 提高 全 体 员 工 的 技术 、 管理 、 经 营 水 平 ， 
不 断 完善 公司 的 经 营 、 管理 体系 ,实行 多 种 形式 的 责任 制 , 不 断 壮大 公司 实力 和 提高 经 济 刘 - 


4 
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中 文 (中 国 ) 





中 方法 


如 果 要 为 被 打 乱 顺序 的 段落 排序 ， 具 体操 
万) 下。 

第 1 步 : 
“开始 ”选项 卡 的 “段落 ”组 中 的 “排序 ” 按 
钮 六， 操作 如 下 图 所 示 。 


@ 选 中 再 要 排序 的 段落 ; 四 单 击 


/2 





公司 规章 制度 .docx - Word 
页 面 布 局 引用 邮件 
"| 五 S -| 党 因 | :+ 注 5 


开始 播 入 设计 
2 % 











Dm B I Uvab x ie | 如 
AAA 国 乓 之- 理 - 人 愉 
PP 


A-Y-A-Aa- 
剪贴 板 已 字体 


古本 
从 可 秽 早 提 及， 
为 加 强 公 司 的 规范 化 管理 ， 完 善 各 项 工作 制度 ， 促 进 公司 发 展 壮 大 ， 提 高 经 济 效 立 
有 关 法 律 、 法 规 及 公司 章程 的 规定 ， 特 制订 本 公司 管理 制度 大 纲 。。 

1、 公 司 全 体 员 工 必须 遵守 公司 章程 ， 苯 守 公司 的 各 项 规章 制度 和 决定 。+ 

5 公司 倡导 树立 “一 盘 棋 ”思想 ， 茜 止 任何 部 门 、 个 人 做 有 损 公司 利益 、 形 象 、 声 
破坏 公司 发 展 的 事情 。。 

2、 公 司 通过 发 挥 全 体 员工 的 积极 性 、 创造 性 和 提高 全 体 员 工 的 技术 、 管理、 经 营 水 


不 断 完善 公司 的 经 营 、 管理 体系 , 实行 多 种 形式 的 责任 制 , 不 断 壮 大 公司 实力 和 提高 经 





EE 图 国 羽 -一 一 本 一 一 + 120% 


第 2 步 : @ 打 开 “ 排 序 文字 ”对 话 框 ， 在 
“主要 关键 子 ” 选 项 组 中 选择 “类 型 ”为 “ 数 子 ”; 
@ 单 市 “确定” 按钮 即 可 排 夺 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 








主要 关键 字 (S) 
局 落 数 
次 要 关键 字 癌 


时) 升序 (C) 


降序 (NN) 


类型 (Pp); 


加 升序 四 


降序 (G) 


类 型 {[E): | 拼音 


列表 


加 有 标题 行 (R) ”图 无 标题 行 (W) 


选项 ( 吕 ).… 


[a Ow 
KE 天 设置 段 党 中 的 图 片 位 置 


Pe ee i en nn i i i 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 丸 太 六 六 


N 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 





a 





如 果 在 制作 Word 文档 时 需要 在 段 沙 中 插 
入 图 片 ， 默 认 格 式 的 文字 和 图 片 并 不 在 同一 水 
平 线 上 。 为 了 版 面 的 美观 ， 可 以 设置 段 沙 和 文 
子 的 对 齐 方 式 ， 如 下 图 所 示 。 





玫瑰 ( 红 ) 久 热情 、 热 爱 着 您 口 我 爱 你 、 热 恋 ， 希 望 与 你 泛 起 激情 的 爱 。 
玫瑰 ( 蓝 》 - (OE .奇迹 与 不 可 能 -实现 的 事 。 4 


玫瑰 《粉红 》 3 感动 、 暖 昧 之 恋 、 不 能 诉 诸 于 口 的 禁忌 之 情 、 铭 记 于 心 .、 初 恋 ，. 


欢 你 那 灿烂 的 笑容 。, 
玫瑰 ( 白 》 Ej 天 真 、 纯 洁 、 尊 敬 、 谦 摆 。 我 足以 与 你 相配 。。 


Ed 








一 -一 人 
(7 人 、 万 ， 
人 "0 
We ) 2 万 >》 


“例如 要 将 段落 和 文字 的 对 齐 方式 设置 为 居 
中 对 齐 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 :| 选中 需要 设置 对 齐 方式 的 段 沙 ， 
投 照 撤 马 118 的 方法 打开 “ 段 洛 ”对话 框 ， 操 
作 如 下 图 所 未 。 


开始 | 搬入 设计 ”页面 布局 引用 











玫瑰 〈《 红 》 全 热情 、 热 爱 着 您 口 我 爱 你 、 热 恋 ， 希 望 与 你 泛 起 激情 的 爱 。 


玫瑰 《 蓝 》 洽 -奇迹 与 不 可 能 -实现 的 事 。" 


| 
玫瑰 《粉红 》 时 感动 、 星 昧 之 恋 、 不 能 诉 诸 于 口 的 禁忌 之 情 、 铭 记 于 心 - 、 初 恋 ， 喜 
欢 你 那 灿 烂 的 笑容 。* 





第 2 步 : @ 切 换 到 “中 文 版 式 ” 选 项 卡 ; 
@@ 在 “文本 对 齐 方式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “居中 ” 
选项 ; @ 寺 而 “确定 ” 近 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


- 一 一 | 一 一 一 + 110% 




















| 按 中 文 习惯 溢 制 首尾 字符 (UU) 
允许 西 文 在 单词 中 间 澳 行 (W) 
yj 人 多 许 标 点 溢出 边界 (N) 
间距 
允许 行 首 标 点 压缩 (C) 
自动 调 整 中 文 与 西 文 的 间距 (E) 
自动 调 莹 中 文 与 数字 的 间距 (9) 
文本 对 齐 方 式 (从 ):; 

远 项 Q).. | 上任 


























预 总 


于 这 和 


到 有 :这 学 i ee 和 i 








制 表 位 OD.… 设 为 默认 值 (D) 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
息 实用 指数 : 女 女 妇女 六 | 





制 表 位 是 指 水 平 标 凡 上 的 位 置 ， 


它 指定 了 
文学 缩 进 的 距离 或 一 栏 文字 开始 的 位 置 。 在 设 
置 了 制 表 位 之 后 ,用 户 可 以 方便 地 将 文本 辐 左 、 
问 右 或 居中 对 齐 ， 也 能 将 文本 与 数字 字符 或 紧 
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线 子 符 对 章 ， 如 下 图 所 示 。 合 理 地 使 用 制 表 符 
可 以 有 效 地 提高 工作 效 座 。 


“part1- 烘焙 基础 。 


烘焙 工具 介绍 
烤箱 选 购 及 使 用 指南 


各 种 材料 的 打发 
烘焙 的 主要 问题 解答 
厨房 秤 和 量 ^， 你 准备 好 了 吗 ? 


第 1 页 , 共 1 页 201 个 字 


二 方 ~ 
ss ) J 万 》 


”例如 要 为 文档 中 的 编号 设置 右 对 齐 ， 具体 
el 

第 1 步 : @ 打 开 素 材 文 件 “ 光 盘 \ 素 材 文 
件 \ 第 3 章 \3. 和 烘焙 指 丙 《放置 制 表 位 ) .docx” 
切换 到 “ 视 网 ” 选 项 卡 ， 思 勺 选 “显示 ”组 中 
的 “标尺 ” 复 选 枉 ;， 息 单 击 标尺 左 端的 制 表 符 
选择 上 器， 直到 显示 出 所 需 的 制 表 符 类 型 ， 此 处 
选择 “ 右 对 章 ” 制 表 答 ，@ 将 光标 定位 到 需要 
设置 制 表 符 的 文本 中 ，@ 单 击 标 尺 上 所 需 的 位 
置 即 可 设置 制 表 符 ， ee 


烘 举措 南 ( 设置 制 表 位 ) .doc 


eT 二 
开始 搬入。 设计 引用 邮件 市 阅 | 3 
a 是 大 六 图 DUO 站 Be mn co 
5 
= a I A 日 全 郑重 和 


阅读 页 面 机 图 Web 二 视图 显示 比例 100% 切换 窗口 
视图 导航 窗 格 恒 | 回 拆 分 * 


7 显示 比例 


[0& ”英语 (美国 ) 

















各 种 材料 的 打发 
烘焙 的 主要 问题 解答 4" 
厨房 年 和 量 筷 ,你 准备 好 了 吗 ? 5 


~ -~ kb- 





Ea) 


第 2 步 将 光标 定位 到 需要 靠 右 对 齐 的 
文本 前 ， 按 〈‘Tab〉 键 即 可 将 该 文本 靠 右 对 齐 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


烘焙 指南 ( 设置 制 表 位 ) ,docx - Word 
设计 页 面 布 局 引用 邮件 京 阅 视图 
国 大 纲 视 图 Bs Q, 虽 新 建 窗 口 “[ 吕 FS 加 
国 草稿 三 和 7 


阅读 页 面 视图 Web ,版式 视 图 切换 窗口 宏 
视图 - - 








显示 上 显示 比例 


“Part1- 烘焙 基础 


烘焙 工具 介 

烤箱 选 购 及 席 用 撒 有 有 2+ 

各 种 材料 的 打发 3+ 

烘焙 的 主要 问题 解答 4 
厨房 秤 和 量 ^] ,你 准备 好 了 吗 ? 5+ 


第 1 页 , 共 1 页 201 个 字 ” 纹 ”中 文 (中国 








@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
.@ 实 用 指数 : 六 六 六 次 次 


Word 办 公 币 用 技巧 大 全 








在 上 默认 情况 下 , 制 表 位 的 间距 是 两 个 字符 ， 








如 采 需 要 输入 其 他 的 间距 ， 用 户 可 通过 手动 设 
置 制 表 位 来 替代 默认 的 制 表 位 设置。 
qh 方法 

如 来 要 更 改 上 默认 制 表 位 的 间距 ， 具 体操 作 





方法 如 下 。 
第 1 步 : | 按照 技巧 118 的 方法 打开 “ 段 


洲 ” 对 话 框 ， 然 后 单 击 “ 制 表 位 ”按钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


EE 


局 落 





常规 
对 并 方式 (GG): 
六 测 航 别 ( 口 ) 


两 洋 对 齐 。 | =| 
|=| 加 黑人 情况 下 折 梧 介 


2 级 


左 仙人 L): 0 字符 丘 
右 侧 (R}: 0 字符 二 

加 对 称 编 进 (M) 

如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 自动 调整 右 编 进 [D) 
间距 

局 前 (B): 13 傍 丘 行 忠 (N): 

局 后 (P): 13 磅 后 密 信 行距 
站 | 在 相同 样式 的 段落 间 不 添加 宝 格 (局 ) 
财 | 如 果 定 凡 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 (W) 


预 电 


设置 值 (A): 


加 1.73 














第 2 步 : 





@ 打 开 “ 制 表 位 ”对 话 框 ,设置 
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想 要 的 默认 人 制 表 位 数值 ，@@ 单 击 “ 确 定 ” 鬼 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


| 制 表 位 [2 | 








名 左 对 齐 山 外 居中 (Q 
小 数 点 对 齐 (D) 日 竖 线 对 齐 (B) 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
'@ 实 用 指数 : 净 妇 太 六 六 


Ng i i i ed. i i i i A i i i th nh, i nt i A hh i i i din i i i i i i i i i i i i i i th i i i i i i 





SS 说 明 

Word 程序 中 提供 的 “ 制 表 位 ”功能 有 不 同 
的 对 齐 方式 ， 用 户 在 设置 了 制 表 位 的 对 齐 方式 
之 后 也 可 以 随意 更 改 。 




















C 》 方法 
Wp 
如 果 要 更 改制 表 位 的 对 齐 方式 ， 具 体操 作 
pa 
第 1 步 : 直接 双击 标尺 上 已 设置 的 制 表 
符 ， 操 作 如 下 多 所 示 。 
mi 
“part1* 烘 焙 基础 ， 
烘焙 工具 介绍 » pe 
烤箱 选 购 及 使 用 指南 。 2+ 
各 种 材料 的 打发 2 3+ 
烘焙 的 主要 问题 解答 和 4 
厨房 古 和 量 裤 ， 你 准备 好 了 吗 ? - 54 


EE 民 -一 本 一 + 100% 


第 2 步 : O@ 弹 出 “ 制 表 位 ”对 话 框 , 在 “对 
齐 方式 ”选项 组 中 选择 需要 的 对 齐 方式 ; @ 单 


201 个 字 


[ 疏 。 某 语 ( 兰 国 ) 





击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 3 章 ”Word 文档 格式 编排 技巧 


;RE 潭 修改 制 表 位 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
'@ 实 用 指数 : 娘娘 太 六 六 


















用 户 在 设置 了 制 表 位 之 后 ， 如 果 想 更 改制 
表 位 ， 可 以 通过 拖 动 制 表 符 或 通过 “ 制 表 位 ” 
对 话 框 来 修改 。 

力 方法 

例如 要 通过 “ 制 表 位 ”对 话 框 修改 制 表 位 ， 

人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 具体 操作 方法 如 下 。 

'@ 实 用 指数 : 太太 太太 次 | @ 按 照 技巧 135 或 技巧 136 的 方法 打开 “ 制 

表 位 ”对 话 框 ， 清 除 “ 制 表 位 位 置 ” 文 本 框 中 

的 数值 ， 并 重新 输入 狐 的 制 表 位 间距 ，@ 单 击 
前 导 符 是 填充 制 表 位 所 产生 的 空位 的 符 | 措 定 。 按 馈 钙 可， 浴 作 知 下 下 六 不 。 

号 ， 一 般 由 实 线 、 虚 线 和 点 画 线 等 组 成 。 如 果 EE 

用 户 对 默认 的 前 导 符 不 满意 ， 可 以 通过 设置 修 2 

改 表 寻 符 。 

A 方法 

如 末 要 更 改制 表 位 的 前 导 符 ， 有 具体 操作 方 

法 如 下 。 

四 按照 技巧 135 或 技巧 136 的 方法 打开 
“ 制 表 位 ”对 话 框 ， 在 “前 导 符 ”选项 组 中 
选择 需要 的 前 导 符 ; @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 
可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 

| 制 表 位 | 9 ls | 
























































@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 太太 太 交 次 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 





加 左 对 齐 ( 山 昌 后 中 国 四 右 对 齐 (R) 





日 少数 室 j 章 品名 竖 线 对 齐 (B) 


前 导 符 


se wes 当 用 户 不 需要 制 表 位 时 可 以 随时 删除 制 表 符 。 
©4_ (4 | 


”如 果 要 删除 制 表 位 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
在 制 表 位 上 按 住 鼠标 不 放 ， 然 后 向 上 或 向 
下 将 制 表 位 拖 离 标尺 ， 在 释放 鼠标 按钮 时 该 制 
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表 位 消失 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 @ 打 开 素 材 文 件 “ 光 盘 \ 素 材 文件 \ 第 3 章 
\3. 人 公司 规章 制度 〈 添 加 项 目 符 号 ) .docx”， 
将 光标 定位 到 需要 添 加 项 目 符号 的 段 洲 ， 如 果 
需要 为 多 个 段落 添加 项 目 符 号 ， 可 以 选中 多 个 
段落 ; @ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “段落 ”组 中 
:partl. 烘 焙 基础 . 的 “项 目 符号 ”按钮 := : 右 侧 的 下 拉 按 钮 : @ 在 
lem PE ET ER EE ER 过 弹 出 的 66 项 目 付 呈 请 ?2 中 选择 一 种 项 目 和 体 与 伴 
ne z | 式 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


局 房 冬 和 量 全 ， 你 准备 好 了 吗 ? 

















第 1 页 , 共 1 页 201 个 字 令 WOR.. 


x -| 五 号 ~| 叭 |[ 


Dm BIUr-aX xc | 名 
粘贴 


yy Ar:Y.-ArAar AA 园 龟 
蔓 贴 板 5 字体 5 
公司 规章 nes 


为 加 强 公司 的 规范 化 管理 , 完善 各 项 I 作 制 ， 天 | 全 国信 二 vv 


pe > [JO 


. 文档 项 目 符号 
公司 倡导 树立 “一 盘 棋 ”思想 ,禁止 芷 1 


或 破坏 公司 发 展 的 事情 。* 


在 编辑 Word 文档 时 ， 为 文档 添加 项 目 符 人 Ay 人 人 ATR 


yy 


>> 3.3 使 用 项 目 侍 号 和 编号 的 技巧 


E23 


不 肠 完 善 公 司 的 管理 司 系 


号 或 进行 编号 ， 可 以 让 文档 的 条 理 更 清晰 ， 使 笔 1 页 , 共 1 页 492/570 个 字 ” 哗 ” 中 文 (中 国 ) 
读者 可 以 更 轻松 地 阅读 文档 。 下 面 介绍 一 些 使 | 
用 项 目 符号 和 编号 的 技巧 。 专家 点 拨 


二 下 局 忆 1 月 ; 泵 加 项 目 付 己 在 添加 了 项 目 符 号 的 段落 后 按 〈Enter》 








一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


ee 、| | 键 , 则 下 一 段落 中 将 自动 创建 相同 格式 的 项 
'@ : 2007、2010、2013、2016 ， , 
全 适用 版 本 目 符号 ， 如 果 下 一 段落 并 不 索要 项 目 符号 ， 


'@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 女 按 两 次 《Enter》 键 即 可 。 


一 





是 取消 项 目 符号 


在 制作 Word 文档 时 ， 用 尸 经 负 会 过 到 一 
些 条 理性 的 文本 需要 添加 项 目 符 号 ， 以 便 让 他 
人 更 容易 阅读 ， 效 束 如 下 图 所 示 。 


























ey 如 果 用 户 在 编辑 文档 过 程 中 发 现 文档 并 不 
公司 规章 制度 适合 使 用 项 目 符号 ， 也 可 以 取消 项 目 符号 。 






为 加 强 公司 的 规范 化 管理 , 完善 各 项 工作 制度 ， 促 进 公司 发 展 壮 大 , 提高 经 济 效益 , 根 加 有 
据 国家 有 关 法 律 、 法 规 及 公司 章程 的 规定 ， 特 制订 本 公司 管理 制度 大 纲 。- OA 万 法 
公司 全 体 员工 必须 遵守 公司 音程， 遵守 公司 的 各 项 规章 制度 和 决定 。。 


公司 倡导 树立 “一 盘 栅 ” 思想 ,禁止 任何 部 门 、 个 人 做 有 损 公司 利益 、 形 象 、 声 如 末 要 取消 已 经 添加 的 项 目 符 号 ， 有 具体 操 


或 破坏 公司 发 展 的 事情 。 、、 
公司 通过 发 挥 全 体 员工 的 积极 性 ,创造 性 和 提高 全 体 员工 的 技术 ,管理 \ 经 营 水 平 ， 1 


: i 管理 体系 , 实行 多 种 形式 的 责任 制 , 不 断 壮大 公司 实力 和 提 ~ 1) 打 下 素 材 件 ¢¢ 光 J 过 术 寺 文 件 \ 第 3 音 
aa | 33\ 公 司 规章 制度 (删除 项 目 符号 ) .docx”， 
吵 选中 要 取消 项 目 符号 的 段落 ，@ 单 击 “开始 ” 
如 果 要 为 文档 添加 项 目 符号 ， 具 体操 作 方 | 选项 卡 的 “段落 ” 组 中 的 “项 目 符号 ”按钮 三 
法 如 下 。 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 “项 目 符号 库 ” 








/0 





中 选择 “无 ” 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


公司 规章 制度 ( 删除 项 目 符号 ) .docx - Word 
页 面 布局 引用 定 阅 


Dm B I Usab x xX | 南 几 过 的 项 目 符号 
旭 鳞 


公司 规 音 驴 项 目 符号 库 
为 加 强 公司 的 规范 化 管理 , 完善 各 项 工作 制 大 从 外 国 令 + 


粘贴 
- IIA-Y-.A:Aa- AA NN 龟 


莫 贴 板 已 字体 


法 律 、 法 规 及 公司 音程 的 规定 ， 特 抽 
公司 全 体 员工 必须 遵守 公司 章程 ， 道 守信 > 
公司 倡导 树立 “一 盘 模 ”思想 , 禁止 任何 部 | 六 SR 生 、 
坏 公司 发 展 的 事情 。 


笔 1 页 , 共 1 页 502/578 个 字 ”[ 咏 。” 中 文 (中 国 ) 


VW 有 设置 项 目 符号 的 颜色 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 六 








项 目 符 写 的 颜色 默认 为 于 色 ,如 下 有 沉 要 ， 
用 户 也 可 以 将 其 更 改 为 其 他 颜色 。 更 改 后 的 效 
琳 如 下 图 所 示 。 


公司 规章 制度 . 
为 加 强 公司 的 规范 化 管理 , 完善 各 项 工作 制度 ,促进 公司 发 展 灶 大 , 提高 经 济 效益 , 根 
据 国家 有 关 法 律 、 法 规 及 公司 章程 的 规定 ， 特 制订 本 公司 管理 制度 大 纲 。 
4 公司 全 体 员 工 必须 通 守 公司 章程 ， 通 守 公司 的 各 项 规章 制度 和 决定 。 
”公司 倡导 树立 “一 盘 棋 ”思想 ,禁止 任何 部 门 、 个 人 做 有 损 公司 利益 、 形 象 、 声 准 
或 破坏 公司 发 展 的 事情 。* 
4 公司 通过 发 挥 全 体 员 工 的 积极 性 ,创造 性 和 提高 全 体 员工 的 技术 \ 管 理 ,经 营 水 平 ， 


Nr hv m7 TN mia 


第 1 页 , 共 1 页 578 个 字 [路 ” 中 文 (中 国 畏 国 民 -一 | 一 一 + 100% 





WD) 方法 

如 果 要 更 改 项 目 符号 的 闫 色 ， 
法 如 下 。 

第 1 步 : @ 打 开 素 材 文 件 “ 光 盘 \ 素 材 文 
件 \ 第 3 和 草 \3. 人 公司 规章 制度 〈 更 改 项 目 符 号 
颜色 ) .docx”， 单 击 任 意 项 目 符号 〈 单 击 任 
意 项 目 符号 即 可 选中 所 有 项 目 符 号 ; 四 单 击 
“开始 ”选项 卡 的 “段落 ”组 中 的 “项 目 符 
写 ” 按 钮 三 " 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选择 “定义 新 项 目 符号 ”命令 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 





其 体操 作 方 








第 3 章 Word 文档 格式 编排 技巧 


B ac 他 刺 使 用 世 
| 及- 图.A-Aa AA 国 @ 
5 字体 人 铺 
公司 规章 ERes 
< @ 国 售 + 
法 律 、 法 规 及 公司 章程 的 规定 ， 特 制 要 
kaso a 3 ES 
员工 必须 遵守 公司 章程 ， 遵 守 
文档 项 目 符号 
公司 倡导 树立 “一 盘 棋 ” 思 想 ， 禁止 任 1 
或 破坏 公司 发 展 的 事情 。 
公司 通过 发 挥 全 体 员工 的 积极 性 \ 创 车 所 一 三 坟 志 二 二 
不 断 完善 公司 的 经 营 、 管 理 体系 , 实行 


为 加 强 公司 的 规范 化 管理 , 完善 各 项 工作 制 ,去 


第 2 步 : ”弹出 “定义 新 项 目 符号 ”对 话 
框 ， 单 击 “ 项 目 符号 字符 ”选项 组 中 的 “字体 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 

| 定义 新 项 目 符号 
项 目 符号 字符 





rl Er 
左 对 齐 | 


第 3 步 : @ 弹 出 “字体 "对话 框 , 设置 “学 





体 闫 色 ” 为 “红色 ”，@ 依 次 里 击 “ 确 定 ” 控 钮 
退出 设 萤 对话 框 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 

















Ll) 
字体 (N) | 高级) | 
中 文字 体 吕 ); 

字 ^| | 初 号 。 
二 二 倾 科 小 初 
Wingdings [| 加 粗 | | 天 

所 有 文字 
字体 颜色 (CO): 下 划 | 线 线 型 (y): 下 划 线 颜色 站 ): 车 重 号 (: 
ze 国 加 | 5e 
国 全 二 
ee 小 型 大 写字 母 {M 
本 图 届 局 国 小 型 大 写字 母 (M) 
门 全 部 大 写字 母 (A) 

| 上 回 隆 营 (H) 

EE A 














3P% 天 添加 更 多 样式 的 项 目 符号 


-CC—-—-—--—-—--—---------------------------------------------------、 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 
@ 实 用 指数 : 太太 友 六 六 


做/ 说 明 





用 户 在 使 用 项 目 符号 时 ， 如 果 觉 得 Word 
的 项 目 符 号 样 式 库 中 提供 的 项 目 符号 样式 不 能 


// 


Word 办 公 币 用 技巧 大 全 


满足 自己 的 需求 ， 可 以 将 符号 库 中 的 符号 添加 | 国生 使 用 图 片 作为 项 目 符号 


到 项 目 符号 库 。 ss 
方法 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
( VU >) 7 ' ' 


@ 实 用 指数 : 妇女 太 六 六 
如 朱 要 添加 更 多 样式 的 项 目 符 写 ， 共 体操 
人 


霓 呈 区 到 打开 素材 文件 “光盘 \ 素 材 文件 
第 3 章 3.3\ 公 司 规章 制度 〈 自 定义 项 目 符 在 制作 Word 文档 时 ， 用 户 有 时 候 需 要 将 


号 ) docx”， 按 照 技巧 142 的 方法 打开 “定义 新 图 片 作 为 项 目 符号 ， 此 时 也 可 以 将 图 片 添 加 到 
项 目 符号 ”对 话 框 ， 然 后 单 击 “ 项 目 符号 字符 ”| 项 目 符号 库 。 
选项 组 中 的 “符号 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 ”| Gf 方法 
2 lm ”如 果 要 将 图 片 添加 到 项 目 符号 库 ， 具 体操 
J 作 方法 如 下 
_ 符 (9)…NN 图 片 (B).，| | -字体 (日 .。 | . 
第 可 罗 计 打开 素材 文件 “光盘 \ 素 材 文件 \ 
2 国 第 3 章 \3.3\ 公 司 规章 制度 〔 使 用 图 片 作为 项 目 
符号 ) .docx” 按照 技巧 142 的 方法 打开 “ 定 
第 2 步 :| @ 在 打开 的 “符号 ”对 话 框 中 选 | 义 新 项 目 符号 ”对 话 框 ， 然 后 单 击 “ 项 目 符号 
择 想 要 设置 的 符号 ; 四 依次 单 击 “确定 ”按钮 ，| 字符 ”选项 组 中 的 “图 片 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 
操作 如 下 图 所 示 。 所 示 。 







































| 定义 新 项 目 符号 

















近期 使 用 过 的 符号 (R): | 
gelel-|9eolelG@lOOIO| ol |e|, 


Unicode 和 名称: 
Wingdings: 124 














ao tao rm 第 回 本 双打 开 “ 插 入 图 片 ”对 话 框 ， 单 
ey | | 击 “ 浏 览 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 3 步 此 时 返回 Word 文档 , 发现 所 选 的 插入 图 上 

















符号 已 经 滩 加 到 “项 目 符号 库 ” 按照 技巧 140 的 末 SX 作 
方法 为 文档 添加 项 目 符号 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 让 人 
搜索 Web 


As 


a a@ y o[ 恒 有 | 


AN 二 项 目 符号 库 


公 瑟 
为 加 强 公司 的 规范 化 管理 , 完善 和 3 上” || | 涩 | 廊 | 里 | 5 


使 用 您 的 Microsoft 帐 户 登录 以 插入 来 自 OneDrive 和 其 他 站 点 的 照片 和 视频 。 





据 国家 有 关 法 律 、 法 规 及 公司 章程 的 规 国 售 4 Vv > 


生 ”公司 全 休 员 工 必须 遵守 公司 章 和 文中 符 


@ 公司 但 树立 “一 在 根 " 电 起 ,VV | 仿生 ps 第 3 步 :| @ 在 打开 的 “插入 图 片 ” 对 话 框 
a 中 选择 图 片 路 笃 ; @@ 选 择 作 为 项 目 符 亏 的 网 万 ; 
公司 通过 发 挥 全 体 员工 的 积极 发- 一 一 ee 一 rz 一 -一 = 一 过 水 平 ， 


不 断 完善 公司 的 经 营 、 管理 体系 ,实行 多 种 形式 的 责任 制 , 不 断 壮大 公司 实力 和 提 四 站 击 由 插入 四 按 钮 操 作 如 下 图 所 示 o 


第 1 页 , 共 1 页 494/570 个 字 [只 ”中文 ( 中 国 ) 图 国民 -一 人 一 一 十 120% 





/8 





文件 名 (N): 图 标 .GIF v | 所 有 图 片 (.emf*.wmf*jpg;*jl Y 








第 4 步 : 问 到 “定义 新 项 目 符号 ”对 话 
框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 Word 文档 ， 发 现 
所 选 的 符号 已 经 添加 到 “项 目 符 号 库 ” 按照 技 
巧 140 的 方法 为 文档 添加 项 目 符 吕 即 可 ， 损 作 
如 下 图 所 示 。 


公司 规章 制度 ( 使 用 图 片 作 为 项 目 符号 ) .docx - Word 
引用 邮件 ”审阅 视图 
nA] 二 -+--+ 刁 王 
最 近 使 用 过 的 项 目 符号 


ea | 人 vo 
a 全 
为 加 强 公司 的 规范 化 管理 ， 完 善 各 攻 项 目 符号 库 
据 国 家 有 关 法 律 、 法 规 及 公司 章程 的 规则 无 | 分 < 
4 公司 全 体 员工 必须 遵守 公司 章 和 | | W/ > 
4 公司 倡导 树立 “一 盘 棋 ” 思 想 ， juin 自 答 号 
或 破坏 公司 发 展 的 事情 。。 个 @ 
4 ”公司 通过 发 挥 全 体 员工 的 积极 了 
不 断 完善 公司 的 经 营 、 管理 体系 


SS 国 令 
小 | 委 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
实用 指数 太 交 六 六 六 | 








如 果 确 定 项 目 符号 库 中 的 符号 已 经 不 再 需 
要 了 ， 为 了 使 项 目 符号 库 更 加 简洁 ， 也 可 以 册 
除 项 目 符号 。 








如 果 要 删除 项 目 符号 库 中 的 项 目 符 写 ， 上 其 
体操 作 方 法 如 下 。 

@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “段落 ”组 中 的 
“项 目 符号 ”按钮 三 " 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹 
出 的 下 拉 有 六 单 中 右键 单 击 要 删除 的 项 目 符 号 ; 
自在 弹出 的 快捷 末 蛙 中 选择 “删除 ”命令 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 
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公司 规章 制度 ( 使 用 图 片 作为 项 目 符号 ) .docx - Word 
设计 页 面 布局 ”引用 邮件 。 审阅 ”视图 


下 本 
可 7 卫 局 项 目 符号 
-一 








为 加 强 公司 的 规范 化 管理 ， 完 善 各 站 项 目 符号 庄 
据 国 家 有 天 法 律 、 nromaraG = — 
2 公司 全 体 员工 必须 遵守 公 
4 公司 倡导 树立 “一 盘 棋 ” @U | 
或 破坏 公司 发 展 的 事情 。 
2 公司 通过 发 挥 全 体 员工 的 积极 必 





第 1 页 , 共 1 页 570 个 字  [ 履 ” 中 文 (中 国 ) 


0 此 !e 司 将 删除 的 项 将 删除 的 项 目 符号 添加 到 库 ) 


如 末 不 小 心 误 删 除了 需要 使 用 的 项 目 和 村 
也 可 以 重新 将 其 添加 到 项 目 符号 库 中 。 


如 果 要 添加 已 经 删除 的 项 目 符号 到 项 目 符 
号 库 中 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 

@ 单 击 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”组 中 的 
“项 目 符号 "按钮 三 : 右 侧 的 下 拉 按 钮 ; @ 在 “ 文 
档 项 目 符号 ” 栏 中 右键 单 击 要 添加 到 库 的 项 目 
符号 ; @ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “添加 到 库 ” 
命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 ， 
rr -上 


Il 个 | 和 vv 























字体 
FE EE 
为 加 强 公司 的 规范 化 管理 ， 完 善 各 臣 项 目 符号 库 
据 国家 有 关 法 律 、 法 规 及 公司 章程 的 灿 天 | 4 <> @@ 国 令 
公司 全 体 员工 必须 天 守 公司 章 # | | | | 作 || 大 
公司 倡 寻 树立 “一 盘 要 ”十 入 sumans 


或 破坏 公司 发 展 的 事情 。。 


公司 通过 发 挥 全 体 员 工 的 积极 书 二 


第 1 页 , 共 1 页 570 个 字 ”人 统 ”中 文中 国 





在 编辑 Word 文档 时 ， 使 用 编写 可 以 使 文 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 六 | 


Word 办 公 币 用 技巧 大全 


档 条 理 清 晰 、 重 点 突出 ， 从 而 提高 办 公 效 率 。 
如 末 要 在 文档 中 插入 编号 ， 有 基体 操作 方法 
Wi ks 

@ 打 开 素 材 文件 “光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 3 章 \ 
3.3\ 公 司 考 勤 制 度 〈 添 加 编号 ) .docx”， 选 择 要 
深 加 编 号 的 段落 ; 四 单 击 “ 开 始 ” 选项 卡 的 “ 段 
落 ” 组 中 的 “编号 ”按钮 = * 右 侧 的 下 拉 按 锂 
日 在 弹出 的 “编号 库 ” 中 选择 一 种 编号 样式 即 
可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


设计 页 面 布局 邮件 案 阅 























技巧 7 
公司 考勤” 
Osvss, 维护 工作 秩序 ， 提 高 工作 效率 ， 编 号 庄 


一 、 公 日 | 只 工 必 须 目 宛 但 叶 塘 引 详 C ED 


自 高 开工 作 岗位 ， 外 出 办 理 业 务 前 ， 须 经 在 
、 周 至 周 六 为 工作 日 , 周 日 为 休息 日 。 公 司 
市 场 营销 部 、 项 目 技术 部 、 投 资 发 展 部 、 会 料 - 
分 管 领导 批准 后 执行 。 因 工作 需要 有 周 日 或 夜 肯 三 、 
批 表 ， 报 分 管 领 导 批 准 后 执行 。 节 日 值班 由 
三 、 严 格 请 、 销 假 制度 。 员 工 因 私事 请 假 1 天 





第 1 页 , 共 4 页 0/2870 个 字 ” 世 。 中 文 (中 国 ) 


专家 点 拨 


如 果 直 接 单 击 “ 编 号 ”按钮 三 ， 可 以 
为 文档 添加 默认 编号 格式 的 编号 。 





一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


一 





如 果 在 深 加 了 编写 之 后 发 现 个 洪 加 编写 更 
好 ， 也 可 以 取消 编写。 


二 & ~ 
\~ )) 4 


如 果 要 取消 文档 中 已 经 添加 的 编号 ， 有 具体 
操作 方法 如 下 。 

@ 打 开 素 材 文 件 “ 光 盘 \ 素 材 文 件 \ 第 3 章 
\3.3\ 公 司 考 勤 制 度 〈 删 除 编号 ) .docx”， 选 中 
要 取消 项 目 符 写 的 段落 ; @@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 
卡 的 “段落 ”组 中 的 “项 目 符号 ”按钮 尖 " 右 
侧 的 下 拉 按 钮 ， 卓 在 弹出 的 “编号 库 ” 中 选择 
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二 
17 
1 
1 
1 
1 


.@ 实 用 指数 : 太太 太太 次 | 





“无 ” 即 可 ， 操 作 如 下 网 所 示 。 


公司 考勤 制度 ( 删除 编号 ) .docx - Word 
开始 播 入 设计 页 面 布局 引用 邮件 定 阅 视图 
"| 五 号 -| 守 [A] | :=- 


Ej0.- 
一 格式 


AA 加 多 | 之 - 


公司 考 则 = 
Osurs, 维护 工作 秩序 ， 提 高 工作 效率 ， 编 号 库 
公司 员工 必须 自沉 遵守 芳 动 纪律 ， 按时 上 下 开 
开工 作 岗 位 ,外 出 办 理 业务 前 , 须 经 本 部 门 负重 
周 -至 大 六 为 工作 日 , 周 日 为 休息 日 。 公 司机 神 局 
场 营销 部 、 项 目 技术 部 、 投 资 发 展 部 、 会 议 中 心 夺 |- 
导 批 准 后 执行 。 因 工 作 需 要 周 日 或 夜间 加 班 的 ,| 庄 三、 
管 领导 批准 后 执行 。 节 日 值班 由 公司 统一 安排 q+ | 
严格 请 、 销 假 制度 。 员 工 因 私事 请 假 1 天 以 内 的 5 





a 6 
[rs B I Ur-ab x, x 加 
粘贴 

这 A-Y-A-Aa- 
募 贴 板 已 字体 











号 
1. 
2. 
3. 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


一 





如 条 编号 库 中 的 编号 样式 不 能 满足 工作 的 
需求 ， 用 户 可 以 通过 目 定 义 编写 样式 来 插入 其 
他 样式 的 编写。 

如 果 要 在 文档 中 插入 目 定 义 编号 ， 具 体操 
作 方 法 灿 下 %。 

第 1 步 : @ 打 开 素 材 文 件 “ 光 盘 \ 素 材 文 
件 \ 第 3 草 \3. 入 公司 考 勒 制度 〈 目 定义 编 
号 ) .docx”， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “ 段 洛 ” 
组 中 的 “项 目 符号 ”按钮 = "* 右 侧 的 下 拉 按 钮 ; 
四 在 弹出 的 下 拉 荣 单 中 选择 “定义 新 编号 格式 ” 
命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 









为 加 强 考勤 管理 ， 维 护 工作 秩序 ， 提 高 了 | 一、 
公司 员工 必须 自觉 遵守 劳动 纪律 , 按时 上 | 三 、 

开工 作 岗 位 ， 外 出 办 理 业务 前 ， 须 经 本 名 

周一 至 周 六 为 工作 日 ， 周 日 为 休息 日 。 公 | 2 

场 营销 部 、 项 目 技术 部 、 投 资 发 展 部 、 会 9 

导 批 准 后 执行 。 因 工作 需要 周 日 或 夜间 加 “ 文 倍 篇 号 稿 式 

管 领导 批准 后 执行 。 节 日 值班 由 公司 统 - | 一 、 GD) 


严格 请 、 销 假 制度 。 员 工 因 私事 请 假 13 | 三、 
以 内 的 《 合 3 天 )， 由 副 总 经 理 批准 ; 3 
责 人 请 假 ,一 律 由 总 经 理 批准 。 请 假 员工 





第 1 页 , 共 4 页 1233/2870 个 字 纹 ”WORD 正在 保 .… 


第 3 章 ”Word 文档 格式 编排 技巧 


第 2 步 :| @ 打 开 “ 定 义 新 编写 格式 ”对 话 | 条 、…… ”， 效 琳 如 下 图 所 示 。 如 下 要 制作 这 
框 ， 在 “编号 样式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 编写 样 | 种 个 性 化 的 编写 ， 可 以 在 定义 新 编写 格式 中 
式 ; 四 单 击 “ 硝 定 ” 鬼 钮 即 可 将 该 编 志 添加 到 | 设置 。 
编写 库 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 








公司 考勤 制度 
为 加 强 考勤 管理 ， 维 护 工作 秩序 ， 提 高 工作 效率 ， 特 制定 本 制度 。。 
第 一 条 ， 公 司 员工 必须 自觉 遵守 劳动 纪律 ,按时 上 下 班 , 不 述 到 , 不 早退 ,工作 时 间 不 
得 擅自 离开 工作 岗位 ， 外 出 办 理 业 务 前 ， 须 经 本 部 门 负责 人 同意 。。 
第 二 条 . 周一 至 周 六 为 工作 日 , 周 日 为 休息 日 。 公司 机 关 周 日 和 夜间 值班 由 办 公 室 统 一 


安排 ， 市 场 营销 部 、 项 目 技术 部 、 投 资 发 展 部 、 会 议 中 心 周 日 值班 由 各 部 门 自行 实 
排 , 报 分 管 领导 批准 后 执行 。 因 工作 需要 周 日 或 夜间 加 班 的 ， 由 各 部 门 负责 人 填写 
加 班 审批 表 ， 报 分 管 领导 批准 后 执行 。 节 日 值班 由 公司 统一 安排 。。 

第 三 条 ， 严 格 请 、 销 假 制度 。 员 工 因 私事 请 假 1 天 以 内 的 〈 含 1 天 )， 由 部 门 负责 人 批 
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方法 
如 果 要 制作 个 性 化 编号 ， 具 体操 作 方法 
霓 引 要 到 返回 Word 文档 ， 按 照 技巧 140 | 如 下 。 





的 方法 将 自 定义 编号 样式 应 用 于 文档 中 即 可 ， 第 1 步 : @ 打 开 素材 文件 “光盘 \ 素 材 文 
操作 如 下 图 所 示 。 件 \ 第 3 章 \3.3\ 公 司 考勤 制度 (制作 个 性 化 编 


写 ) .docx”， 按 照 技 巧 142 的 方法 打开 “ 定 
义 新 编号 格式 ”对 话 框 ， 在 “编号 样式 ”下 
拉 列 表 框 中 选择 一 种 编写 样式 ; @ 在 “编号 
格式 ”文本 框 中 根据 需要 设置 个 性 化 编号 ; 
目 单 击 “ 字 体 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


公司 考勤 制度 ( 自 定义 编号 ) .docx - Word 





为 加 强 考勤 管理 ， 维 护 工作 秩序 ， 提 高 ; 3 
者 、 公 司 员工 必须 自觉 遵守 劳动 纪律 站 各 :时 间 不 得 擅 
自 离开 工作 岗位 ， 外 出 办 理 业务 前 上 无 | 过 | 
式 、 周 一 至 周 六 为 工作 日 , 周 日 为 休息 E 上 室 统一 安排 ， 
市 场 营 销 部 、 项 目 技术 部 、 投 资 发 R， ，， ` 一 | 3 行 安排, 报 
3. 3) 二、 
分 管 领导 批准 后 执行 。 因 工作 需要 填写 加 班 审 
批 表 ， 报 分 管 领导 批准 后 执行 。 节 | 


C. 


a 

2 
对 齐 方式 (M): 
左 对 齐 





从 亚 榴 诸 销 代 当 谍 嘻 工 赂 利 京 诸 / 





第 1 页 , 共 4 页 1233/2870 个 字 ” 哄 中 文中 国 
































@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
.@ 实 用 指数 : 克 交 交 妆 六 | 





























Word 中 的 编号 都 有 固定 的 格式 ， 如 果 用 
户 需 要 使 用 特殊 的 编号 ， 如 “第 一 条 、 第 二 


5 | 


Word 办 公 币 用 技巧 大 全 








如 下 图 所 示 。 


第 水 汉 @ 打 开 “ 字 体 ”对 话 杠 ， 设 置 
编号 的 颜色 、 字 体 、 字 号 等 格式 ，@ 依 次 单 
击 “ 确 定 ”按钮 退出 即 可 应 用 该 样式 ， 操 作 


























下 划 线 续 型 (U): 下 划 续 将 色 四 ; 


小 型 大 写字 母 (M) 
全 部 大 写字 母 (A) 
国 隐 荡 (H 








巴 标准 色 


回 已 于 局 画面 国 
WW ”其 他 彰 色 (M).… 第 一 条 














[更 让 列表 以 指定 的 值 重新 
开始 编号 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 


.@ 实 用 指数 : 文 女 文 妇 六 





开始 依次 往 下 编号 ， 如 果 需 要 从 其 他 数字 开始 





编写， 可 以 通过 相关 的 设置 来 实现 。 


at 








体操 作 方 法 如 下 。 


令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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如 朵 要 让 指定 的 编写 值 重 独 开 始 编 写 ， 上 其 


第 1 步 : @ 打 开 系 材 文件 “光盘 \ 素 材 文 
件 \ 第 3 章 \3. 人 公司 考 勒 制度 〈 目 定义 编 
写 ) .docx”， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “ 段 
组 中 的 “项 目 符号 ”按钮 三 " 右 侧 的 下 拉 按 钮 ; 
@ 在 弹出 的 下 拉 有 末 蛙 中 选择 “设置 编写 值 ” 命 


| | x | 一 一 一 
YA- 岁 -A-Aa- AA 国 介 之 -| 


RE 字体 5 、 
为 而 强 考 草 管 理 ， 纵 护 工作 稀 序 ， 提 | 和 二 
1。 公司 员工 必须 自觉 遵守 劳动 纪律 [ 记 一 一 cf 作 时 间 不 得 擅 
自 离开 工作 岗位 ， 外 出 办 理 业务 志 - 
2。 周一 至 周 六 为 工作 日 , 周 日 为 体 站 于 3 公 室 统一 安排 
市 场 营销 部 、 项 目 技术 部 、 投资 ss E 自行 安排 ， 报 
分 管 领导 批准 后 执行 。 因 工作 需 : = 一 | | 二 乓 人 填写 加 班 市 
批 表 ， 报 分 管 领导 批准 后 执行 。 | ， 
. 严格 请 、 销 假 制 度 。| 员 工 因 私事 |™ 和 J] 负责 人 批准 ; 
3 天 以 内 的 ( 合 3 天 ), 由 副 总 经 | 二 一 | | 区 售 。 副 总 经 理 和 
部 门 负责 人 请 优 ， 一 律 由 总 经 理 ; = c S , 未 经 批准 而 擅 
离 工作 岗位 的 按 旷工 处 理 。。 |， , 
。 上 班 时 间 开始 后 5 分钟 至 30 分 $9 一 | 一 分 钟 以 上 者 , 接 
旷工 半天 论处 。 提前 30 分 钟 以 上 二 更 RaIO ,六 者 ， 按 旷工 半 


= 设 天 和 








ns 


第 2 步 : @ 打 开 “ 起 始 编 写 ” 对 话 框 ， 选 
择 “ 开 始 痢 列表” 单 选 按钮 ; @@ 在 “ 值 设 置 为 ” 
微调 框 中 输入 起 始 编号 ， 目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 
即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


名 淮 续 上 一 列表 (QQ) 


前 进 县 ( 喇 过 数 )(A) 


5 有 关闭 目 动 编号 功能 








三 /说 明 


用 户 手动 输入 一 个 编号 后 ， 按 〈Enter〉 键 
插入 下 一 段落 时 会 出 现 目 动 编号 ， 如 果 要 关闭 
目 动 编号 的 功能 ， 可 以 通过 设置 来 完成 。 
qh 方法 

如 果 要 关 财 目 动 编号 功能 ， 具 体操 作 方 法 
wll hs 

第 1 步 : @ 按 照 技 巧 1 的 方法 打开 “Word 
选项 ”对 话 框 ， 切 换 到 “校对 ”选项 卡 ，@ 早 
击 “ 目 动 更 正 选项 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 3 章 ”Word 文档 格式 编排 技巧 





3 本 | | 体操 作 方法 如 下 。 
更 改 Word 更 正文 字 和 设置 其 格式 的 方式 。 0 按 照 技 巧 ] S52 的 方法 柯 开 44 日 动 更 下 22 
ee 对 话 框 ， 切 换 到 “键入 时 自动 套用 格式 ”选项 


sms 一 一 | | 卡 ，@ 取 消 色 选 “ 键 入 时 自动 应 用 ”选项 组 中 
总 的 “自动 项 目 符号 列表 ” 复 选 框 ，@ 依 次 单 击 






























































忽略 包含 数字 的 单词 (B) 
站 “确定 ”按钮 退出 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
回 仅 根据 主 词 裴 提供 建议 四 上 二 站 区 
Es 一 -: 
忆 动 套用 格式 | 一 

在 Word 中 更 正 拼写 和 语法 时 自动 更 下 。 | 。 数学 符号 自动 更 正 1 
团 键入 时 检查 拼写 () ~ 争 入 时 自动 苦 换 

回 直 引 号 莹 找 为 言 引 号 团 序号 (1sb 葵 桨 为 上 标 

可 分 数 (1/2) 昔 挨 为 分 数字 符 (Y) 团 连 字 符 (--) 普 挨 为 长 划 线 ( 一 ) 


四 * 加 粗 * 和 _ 侨 斜 _ 苦 换 为 真正 格式 


第 2 步 : @ 打 开 “ 目 动 更 正 ” 对 话 框 ， 切 En 
换 到 “键入 时 自动 套用 格式 ”选项 卡 ，@ 取 消 ess 
色 选 “键入 时 自动 应 用 ”选项 组 中 的 “自动 纺 je 
号 列表 ” 复 选 框 ，@ 依 次 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 退 ee Ee 
出 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 jp 





回 让 动 编号 列表 
回 表格 
































ea 下 了 @ 攻 本 ¥ 用 Tab 和 Backspace 设置 左 缩 进 和 疼 行 缩 进 
| 基于 所 用 格式 定义 样式 
所 动 大 用 格式 | 5 同 本 左右 括号 
自动 更 下 。 | 。 数学 符号 自动 更 正 加 删除 中 文 和 西 文 文字 之 间 不 必要 的 空格 
键入 时 自动 苦 换 团 插入 结束 语 以 匹配 备忘录 栏 式 
园 直 引 号 普 换 为 宅 引 号 园 序号 (1st 蔡 换 为 上 标 
口 | 分 数 (1/2) 著 洛 为 分 数字 符 ( 芒 ) 六 连 字 符 (--) 著 换 为 长 划 线 (一 ) 




















-一 4 MT 
加 0 扯 * 和 -倾斜 _ 苦 换 为 真正 格式 3 消 


贺 Internet 及 网 络 路 径 若 换 为 超 链接 


ramen 2 时 插入 多 级 列表 


加 生动 项 目 符号 列表 
加 框 线 
加 | 内置 标题 样式 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
eNamen '@ 实 用 指数 : 女 妇 太 妆 六 


加 将 列表 项 开始 的 格式 设 为 与 其 前 一 项 相似 

网 用 Tab 和 Backspace 设置 左 缩 进 和 疼 行 缩 进 
同 基于 所 用 格式 定义 样式 

加 匹配 左右 括号 

同 删除 中 文 和 西 文 文字 之 间 不 必要 的 空格 

加 | 插入 结 京 语 以 匹配 备忘录 栏 式 





























在 编辑 长 文档 时 ， 有 了 时候 需要 使 用 多 级 列 




















表 才 能 表示 段 沙 之 间 的 层次 关系 ， 帮 助 用 户 和 更 
清楚 文档 内 容 ， 也 便于 阅读 者 理解 。 
) 方法 
例如 要 使 用 编写 为 文档 制作 目录 ， 具 体操 
作 方 二 如下。 
第 1 步 : @ 打 开 素材 文件 “光盘 \ 素 材 文 
件 \ 第 3 章 \3. 科 论文 目录 《插入 多 级 列 
添加 项 目 符号 后 ， 用 户 在 插入 下 一 段落 时 | 表 ) .docx”， 将 鼠标 光标 定位 到 插入 多 级 列表 
文档 会 出 现 自 动 项 目 符号 列表 ， 如 果 不 需 要 自 | 的 位 置 ， 四 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “段落 ”组 
动 添加 项 目 符 号 ， 可 以 取消 该 功能 。 中 的 “编号 ”按钮 王 " 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 
只 方法 弹出 的 “编号 库 ” 中 选择 一 种 编号 样式 即 可 ， 


操作 如 下 图 所 示 。 
如 果 要 取消 目 动 添加 项 目 符 号 的 功能 ， 具 











pT 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 六 
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Word 办 \ 公 应用 撤 巧 大 全 


论文 目录 ( 播 入 窗 级 列表 ) - Microsc Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 享 阅 视图 


， 6- ws 
编号 格式 


"IAA| 国 @ 





中 2 步 | 二 目 动 插入 一 级 列表 编 
号 ， 在 编号 后 输入 文本 内 容 ; @ 按 ‘Enter〉 刍 ， 
目 动 创建 第 二 个 一 级 列表 编写， 此 时 按 〈Tab〉 刍 
即 可 转换 为 第 二 级 列表 的 编号， 操作 如 下 图 所 示 。 


家 生生 帮会 生生 各 
Em 


第 3 步 : @ 在 第 一 个 二 级 列表 输入 完成 
加 按 《〈Enter〉 键 创建 第 二 个 二 级 列表 ; 四 当 

豚 列表 输入 完成 后 ， 按 〈Enter》 键 ， 然 后 按 
i 键 转换 为 下 一 级 列表 的 编写 , 并 在 编号 
后 输入 文本 内 容 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


安徽 省 水 资源 与 社会 经 济 协调 发 展 空间 分 布 研究 . 
一 、 安徽 省 水 资源 与 经 济 发 展 概况 。 








第 4 步 : 三 级 列表 输入 完成 后 ， 按 两 
次 〈《Enter， ET 列表 编号 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


安徽 省 水 资源 与 社会 经 济 协调 发 展 空间 分 布 研究 , 
一 、 安生 省 水 资源 与 经 济 发 展 概况 
3) 人 
b) 研究 方法 。 
i 水 光源 与 让 全 邓 济 协调 发 展 模型 。 
ii 选取 + 
上 < 微 省 水 资源 与 社会 经 济 的 协调 发 展 评价 。 


资料 统计 。 
安徽 省 各 地 市 水 资源 与 社会 经 济 的 协调 度 空 间 差别 


第 1 页 , 共 1 页 116 个 字 [路 ”中 文 (中 国 ) 


第 5 步 : 在 第 一 级 列表 下 的 内 容 都 输入 
完成 后 ， 按 三 次 〈《Enter) 键 即 可 重新 创建 新 的 
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一 级 列表 编号， 操作 如 下 图 所 示 。 
安徽 省 水 资源 与 社会 经 济 协 调 发 展 空间 分 布 研究 . 


、 ”安徽 省 水 资源 与 经 济 发 展 概况 。 
) 情况 概况 + 
) 研究 方法 + 
水 资源 与 社会 经 济 协调 发 展 模型 。 
引 标 体系 的 选取 。 


) 安徽 省 水 资源 与 社会 经 济 的 协调 发 展 评价 
i、 ”资料 统计 。 
安徽 省 各 地 市 水 资源 与 社会 经 济 的 协调 度 空间 差异 。 


1 页 , 共 1 页 120 个 字  [ 


于 快速 改变 列表 的 级 别 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


后 三 三 | E 引 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 


妇女 妈 充 六 


条 





在 插入 了 多 级 列表 之 后 ， 如 末 想 更 改 列表 
可 以 通过 “多 级 列表 ”命令 重新 设 首 。 


级 剂 ， 


qh 方法 


如 果 要 改变 多 级 列表 的 级 别 ， 具 体操 作 方 
法 如 下 。 
@ 打 开 素 材 文 件 “ 光 盘 \ 素 材 文件 \ 第 3 章 ' 








3.3\ 论 文 目 录 《〈 改 变 列 表 级 别 ) .docx”， 选 中 需 
要 更 改 列表 级 别 的 内 容 ; 四 单 击 “ 开 始 ” 选 项 
卡 的 “段落 ”组 中 的 “多 级 列表 ”按钮 二 ; 

目 在 弹出 的 下 拉 沫 单 中 选择 “更 改 列 表 级 别 ” 
命令 ; @ 在 弹出 的 扩展 沫 单 中 选择 想 要 更 改 的 


HT 人; 








样式 即 可 ， 0 


论文 目录 ( 更 改 列表 级 别 ) .do 


插入 ”设计 页面 布局 ”引用 邮件 
se 半 | 未 体 (中 文正 文 ) a EY. 
目 B I U vabs X X 移 三 三 
粘贴 日 机 vt 
-AAa-|IAA| 国 @ | 各 7 十 -Im 
葛 贴 板 6 字体 | 









安徽 省 水 资源 与 社会 经 济 协调 “ 


第 1 页 , 共 1 页 23/120 个 字 E 引 二 -一 一 了 一 + 100% 


oj 自 定 义 新 的 多 级 列表 





“@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


.9 实用 指数 : 妇女 妆 立交 





如 果 列 表 库 中 的 多 级 列表 样式 不 能 
用 需求 ， 用 户 也 可 以 添加 目 定 义 列 表 样 式 到 列 


满足 使 








表 库 中 。 例 如 为 上 文 的 列表 上 日 定义 新 的 列表 样 
归 人 小 则 下 图 奔 二 

安徽 省 水 资源 与 社会 经 济 协调 发 展 空间 分 布 研究 
ee 


2、 研 究 方法 。 
ee 


选取 * 
安庆 社民 
家 各 地 市 水源 与 人 人 经 的 协调 空间 关 


总 结 


\ 方法 

”例如 要 将 上 文中 的 二 级 列表 “a) ”更 改 为 
将 三 级 列表 “i” 更 改 为 “(2)”， 具 体 
操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 打 开 素 材 文件 “光盘 \ 和 素材 文 
件 \ 第 3 章 \3.3\ 论 文 目 录 〈 目 定义 列表 ) .docx”， 
单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “ 段 钞 ”组 中 的 “多 级 

列表 ”按钮 7; @ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 定 
义 新 有 多 级 列表 ” 何 命令 ， EN 








(1) 
和 
0 
(2) 

















[44 ] 、 








安徽 省 水 资源 与 社会 经 济 协调 发 上 


、 安 敏 省 水 资源 与 经 济 发 展 概况 
a) 情况 概 识 


b) 研究 方法 

i。 ”水 资源 与 社会 经 济 协调 发 展 模型 ， 
ii. ”指标 体系 的 选取 。 

) Se 


i 了 人 和 和 和 市 水 大宝 时 


第 2 步 : @ 阐 出 “定义 新 多 级 列表 ” 对 话 
框 , 在 “ 单 击 要 修改 的 级 别 ” 列 表 框 中 选择 “2”; 
@@ 在 “编号 格式 ”选项 组 的 “此 级 别 的 编号 样 
式 ” 下 拉 列 表 中 选择 “1,2,3…” 样 式 ; 上 日 在 “ 输 
入 编写 的 格式 ”文本 框 中 设置 编写 格式 为 “1、”; 
@ 单 击 “ 字 体 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 














第 3 章 ”Word 文档 格式 编排 技巧 





定义 新 多 级 列 索 


单 击 要 修改 的 级 别 (V): 




















文本 缩 进 位 置 中 : ”1.48 厘米 


| 对 齐 位 置 (A): |0.74 厘米 
引 | 设置 所 有 级 别 (E).… 
Ce Cm 





更 多 (M) > > 





第 3 步 : @ 阐 出 “字体 ”对 话 框 ， 为 新 样 
式 设 置 字体 格式 ;外 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


中 文字 体 上 器 ; 





西 文 字体 (日 : 


会 科 
|=| im 


下 划 竹 将 色 由: 
无 颜 





下 划 颖 线 型 U): 





上 型 大 写字 母 (M) 


辆 | 全 部 大 写字 母 (A) 
i i 
TE Rl 
对 标准 色 
国 国 厦大 加 回国 





种 ”其 他 癌 色 (M)... 
| 


























第 4 步 : @ 返 回 “定义 新 多 级 列表 ”对 话 
框 , 在 “ 单 击 要 修改 的 级 别 ” 列 表 框 中 选择 “3”; 
@ 在 “编号 格式 ”选项 组 的 “此 级 别 的 编号 样 
式 ” 下 拉 列 表 中 选择 “1,2,3…” 样 式 ; 上 日 在 “ 输 
入 编写 的 格式 ”文本 框 中 设置 编写 为 “(1)”; 
@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 


定义 新 多 级 列 束 

















单 去 要 修改 的 级 别 (V): 











编号 格式 
户 (O): 


‘Dh [se。 


此 级 别 的 编号 样式 (N): 包含 的 级 别 编号 来 自 (D): 


[0 
位 置 


编号 对 齐 方式 (U): | 右 对 齐 
文本 缩 进 位 置 上 :2.22 厘米 


EE 














| 对 齐 位 置 (A): |1,48 厘米 





|[ 设置 所 有 级 别 (| 





(ps 
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OBOE 


Word 页 面 布 局 与 打印 技巧 





在 制作 了 Word 文档 之 后 ， 经 常 需要 打印 出 来 。 在 打印 之 前 ， 需 要 
对 页 面 格式 进行 设置 ， 例 如 设置 页 面 颜色 、 页 边 距 、 纸 张大 小 和 页 面 
方向 等 ， 如 果 有 需要 ， 还 要 为 文档 添加 页 眉 、 页 脚 和 页 码 等 内 容 。 通 
过 以 上 这 些 设置 ， 可 以 使 文档 页 面 更 加 美观 ， 也 更 容易 得 到 阅读 者 的 
认可 。 为 了 使 读者 更 快 地 掌握 页 面 布 局 和 打印 的 设置 ， 本 章 为 读者 朋 
友 介 绍 一 些 相 关 的 技巧 。 


>> 4.1 Word 的 页 面 布 局 技巧 


调整 页 面 布局 可 以 让 版 面 看 起 来 清 
严 、 大 方 ， 让 阅读 者 更 容易 理解 文档 中 的 
内 容 。 本 市 主要 介绍 有 天 页 面 布局 的 相关 
拉 巧 。 


esi 放置 文档 的 页 面 大 小 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


.@ 实 用 指数 : 太太 次 次 次 








Word 的 默认 页 面 大 小 为 A4, 这 也 是 最 





常用 的 页 面 大 小 ， 但 它 却 并 不 适合 于 所 有 
的 文档 。 如 采用 户 对 默认 的 页 面 大 小 不 满 
意 ， 可 以 通过 设置 改变 页 面 大 小 ， 效 果 如 
下 图 所 示 。 





静夜 思 。 
床 前 明月 光 ， 疑 是 地 上 霜 。。 
举 头 望 明月 ， 低 头 思 故乡 。 | 





罗 ) 万 法 
如 果 要 设置 文档 的 页 面 大 小 ， 有 具体 操作 方 
法 如 下 。 

第 1 步 : @ 打 开 文 档 , 切换 到 “页面 布局 ” 
选项 卡 ，@ 单 击 “ 页 面 设置 ”组 中 的 “纸张 大 
小 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 纸张 大 
小 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 








日 式 信封 Kaku #3 旋转 


27.7 厘米 x 21.6 厘米 


日 式 信封 Chou #3 旋转 


23.5 厚 米 x 12 厚 米 


日 式 信封 Chou #4 旋转 


B6 (JIS) 旋转 


18.2 屋 米 xX12.8 


12x11 


30,49 厘米 x 27,95 


日 式 信封 You #4 旋转 


23.5 屋 米 x 三洲 


2 硅 
PRC 信封 #1 

10.2 厚 米 x 16.5 硅 米 
PRC 信封 #3 

12.5 硅 米 x 17.6 厘米 
PRC 信封 #4 


11 厘米 x 20.8 厚 米 


PRC 信封 #5 





第 2 步 : @ 如 采 “纸张 大 小 ”下 拉 列 表 中 
的 纸张 大 小 都 不 合适 ， 可 以 选择 “其 他 页 面 大 
小 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


静夜 忌 .docx - Microsoft Word 


页 面 布 局 引用 邮件 审阅 视图 


Sh 着 八 
A 所 交 Sk 方向 
I |- 站 A LI- 
文字 方向 页 边 距 这 i 
[| | A4 


至 学 ) 
里 术 





聊 夜 思 。 
床 前 明月 ， 
举 头 望 明 ， 


14.8 厘米 x21 厘 
A5 Long Edge 
14.8 厚 米 x 21 悍 


主 . 主 - 


16K (195 x 270 毫米 ) 
19.5 厚 米 7 三 举 


16K ( 184 x 260 毫米 ) 
18.4 厘米 x 26 厘米 


16K ( 197 x 273 毫米 ) 
19.68 硅 米 x 27.3 厚 米 


JIS BS 


第 3 步 : | @ 弹 出“ 页面 设置 ”对 话 框 ,在 
“纸张 大 小 ”选项 组 中 设置 页 面 的 冤 度 稿 
度 ; 四 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 更 改 页 面 大 小 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 
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Word 办 公用 用 拉 巧 大 全 





页 面 设 秆 











其 他 页 (O): 
-| EREEREBE3 要 ^ 





言 动 庄 择 
纸 会 1 
手动 





























3 汉江 为 文档 设置 页 边 距 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


.@ 实 用 指数 : 女 女 女 交 次 


二 





7 说 明 

页 边 距 是 正文 和 页 面 边 缘 之 间 的 距离 ， 为 广 

档 设置 合适 的 页 边 距 可 以 使 打印 的 文档 美观 。 页 

边 距 包括 上 边 距 、 下 边 距 、 左 边 距 和 右边 距 。 如 

果 默 认 的 页 边 距 不 适合 正在 编辑 的 文档 ， 可 以 通 

过 设置 进行 修改 ， 效 果 如 下 图 所 示 ， 
公司 考勤 制度 . 


一 、 为 加 强 考勤 管理 ， 维 护 工作 秩序 ， 提 高 工作 效率 ， 特 制定 本 制度 。。 

二 、 公司 员工 必须 自觉 遵守 劳动 纪律 ， 按 时 上 下 班 ， 不 迟 双 |， 不 早退 ， 工 作 时 间 不 得 撞 自 离开 工作 岗位 ， 外 出 办 理 
业务 前 ， 须 经 本 部 门 负责 人 同意 。* 

三 、 周 一 至 周 六 为 工作 日 ， 周 日 为 休息 日 。 公 司机 关 周 日 和 夜间 值班 由 办 公 室 统一 安排 市场 营 销 部 、 项 目 技术 部 、 
投资 发 展 部 、 会议 中 心 周 日 值班 由 各 部 门 自行 安排 , 报 分 管 领 导 批准 后 执行 。 因 工作 需要 周 日 或 夜间 加 班 的 ， 由 各 部 门 
负责 人 填写 加 班 审批 表 ， 报 分 管 领导 批准 后 执行 。 节 日 值班 由 公司 统一 安排 。*+ 

四 、 严 格 请 、 销 假 制度 。 员 工 因 私事 请 假 1 天 以 内 的 〈 含 1 天 )， 由 部 门 负责 人 批准 ! 3 天 以 内 的 ( 含 3 天 )， 由 副 
总 经 理 批准 ; 3 天 以 上 的 ， 报 总 经 理 批 准 。 副 总 经 理 和 部 门 负责 人 请 假 ， 一 律 由 总 经 理 批准 。 请 假 员 工事 毕 向 批准 人 销 
假 。 未 经 批准 而 擅 离 工作 岗位 的 按 旷 工 处 理 。* 

五 、 上 班 时 间 开 始 后 5 分 钟 至 30 分 钟 内 到 班 者 ， 按 迟到 他 处 ;超过 30 分 钟 以 上 者 ， 按 旷工 半天 论处 。 提 前 30 分 
名 以 内 下 班 者 ， 按 早退 论处 ; 超过 30 分 钟 者 ， 按 了 工 半天 论处 。。 

六 、1 个 月 内 迟到 |、 早退 累计 达 3 次 者 ， 扣 发 5 天 的 基本 工资 } 累计 达 3 次 以 上 5 次 以 下 者 ， 扣 发 10 天 的 基本 工 
资 ; 累计 达 5 次 以 上 10 次 以 下 者 ， 扣 发 当月 15 天 的 基本 工资 ; 累计 达 10 次 以 上 者 ， 扣 发 当月 的 基本 工资 。* 

七 、 旷 工 半天 者 ， 扣 发 当天 的 基本 工资 、 效 益 工 资 和 奖金 ! 每 月 累计 旷工 1 天 者 ， 扣 发 5 天 的 基本 工资 、 效 益 工资 
和 奖金 , 并 给 予 一 次 警告 处 分 ; 每 月 累计 旷工 2 天 者 ， 扣 发 10 天 的 基本 工资 、 效 益 工 资 和 奖金 , 并 给 予 记过 1 次 处 分 ; 
每 月 累计 旷工 3 天 者 ， 扣 发 当月 基本 工资 、 效 益 工 资 和 奖金 ， 并 给 予 记 大 过 1 次 处 分 ; 每 月 累计 旷工 3 天 以 上 ，5 天 以 
下 者 , 扣发 当月 基本 工资 \ 效 益 工 资 和 奖金 , 第 二 个 月 起 留用 察看 ,发放 基本 工资 ; 每 月 累计 旷工 5 天 以 上 者 ( 含 5 天 )》， 
予以 辞退 。* 

八 、 工 作 时 间 禁 止 打牌 、 下 棋 、 串 元 聊天 等 做 与 工作 无 关 的 事情 。 如 有 违反 青 当 天 按 旷 工 1 天 处 理 ; 当月 累计 2 次 
的 ， 拉 旷工 2 天 处 理 ; 当月 累计 3 次 的 ， 按 旷工 3 天 处 理 。* 

九 、 戎 加 公司 组 织 的 会 议 、 培训 、 学 习 、 考 试 或 其 他 团队 活动 ， 如 有 事 请 假 的 ， 必须 提 前 向 组 织 者 或 带 队 者 请 侦 。 
在 规定 时 间 内 未 到 或 早退 的 ， 按 照 本 制度 党 五 条 、 第 六 条 、 第 七 条 规定 处 理 ; 未 经 批准 擅自 不 参加 的 ， 视 为 旷工 ， 拉 8 

3 页 2896 个 字 ” 统 ”英语 (美国 ” 忽 Et 























如 果 要 为 文档 设置 页 边 距 ， 具 体操 作 方 法 
如 下 。 

第 1 步 : @ 切 换 到 “页 面 布 局 ”选项 卡 ; 
@@ 单 击 “ 页 面 设 置 ” 组 中 的 “页 边 距 ”按钮 
目 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 内 置 的 页 边 距 类 
型 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 

第 2 步 : @ 如 果 内 置 的 页 边 距 不 符合 使 用 
需求 ， 用 户 可 以 日 定 义 设置 页 边 距 ， 单 击 “ 页 
面 布局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 的 “页 边 
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距 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 采 早 中 选择 “ 目 定 
义 边 距 ” 合 令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


让 过 
中 


十 





适 
上 
窜 
EE 
堪 : 


ee 
5.08 | 


疝 








2 公司 考勤 制度 


254 库 # ， 提 高 工作 效率 ， 特 审定 本 制度 。。 
191 屋 洲 ， 技 时 上 下 班 ， 不 迟到 ， 不 早退 ,工作 时 间 不 得 撞 
”本 部 门 负责 人 同意 。 " 
254 攻 < 日 ,公司 机 关 周 日 和 夜间 值班 由 办 公 室 统一 安排 
s 议 中 心 周 日 值班 由 各 部 门 自行 去 排 ， 报 分 管 领导 
,54 刷 k 的 ， 由 各 部 门 负责 人 填写 加 班 审批 表 , 报 分 管 领导 


2.54 厘米 、 Pp vas 
” ” 清 俊 1 天 以 内 的 〈 含 1 天 )， 由 部 门 负责 人 批准 ; 


号 





II 
Timl 





外 于 丰 可 中 二 玫 各 名 本 睁 名 这 


目 四 百出 下 


= 计 | 
a 








第 3 步 : @ 弹 出 “页 面 设置 ”对 话 框 , 切 
换 到 “页 边 距 ”选项 卡 ， 四 在 “页 边 距 ”选项 
组 中 输入 新 的 上 、 下 、 左 、 右 页 边 距 值 即 可 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 




















纵向 [D) 横向 (9 
页 码 范 围 
多 页 (M): 普通 
预览 

















5 六 [用 更 改 文档 中 示 一 部 分 的 边 距 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


Ed 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 娘 太 六 六 


人 








在 默认 情况 下 ， 更 改 页 边 距 将 应 用 于 整个 





文档 ， 如 下 用 户 有 需要， 也 可 以 只 对 和 一 段 文 


学 的 页 边 距 进 4 
GUp) 方法 








操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 


@@ 选 中 需要 设置 页 边 


J 修改 。 


”如 果 要 修改 文档 中 某 一 部 分 的 边 距 ， 具 体 





忆 距 的 段落 ; 


四 按照 技巧 158 的 方法 选择 “ 目 定义 边 距 ” 命 
令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


© 专家 点 挨 


在 更 改 了 被 选中 的 部 分 文档 的 页 边 距 之 
后 ， 该 部 分 文档 将 自动 移动 到 下 一 页 显示 。 


公司 寺 勤 制度 .docx - Microsoft Won 


入 设计 页 面 布局 引用 g 件 享 阅 视图 


IIA [| [站 5 方向 ” 蝗 > 
员 man 唱和 ;小 - Ry 


文字 方向 网 
分 栏 ~ 





























第 2 步 : 


缩 进 同 距 
| 本 三 0 字符 :| ;|0 行 


s 0 字符 :| 枉 |0 行 


上 次 的 R 义 设置 a 
二 厘米 


1 人 五条、 第 六 条 、 第 七 条 规定 处 理 的 员工 ， 取 消 
期 间 严 格 执行 考勤 制度 ， 本 制度 适用 于 我 公司 


5.08 压 米 j 和 和 睡 岗 等 五 种 ， 管 理 程序 如 下 : 。 
业 地 点 ); 迟到 30 分 钟 以 内 的 , 每 次 扣 10 元 ，; 
、 小 时 的 扣 全 天 工资 
254 悍 米 退 3 分 钟 以 内 ， 每 次 扣 罚 10 元 ; 30 分 钟 以 上 





@ 打 开 “ 页 面 设置 ”对话 杠 在 


“页 边 距 ”选项 卡 中 设置 页 边 距 ，@ 在 “应 用 





| 


PR J 


命令 ; 四 羊 


击 “ 确 定 ” 控 钮 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


页 面 设 辕 








页 w 距 | sEK | 版 区 | 






































@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 .| 


@ 实 用 指数 : 交 交 妆 六 次 


如 果 在 打印 文档 之 后 需要 站 
在 文档 中 预 留 疙 订 线 区 域 ， 在 文档 的 两 侧 或 项 
部 增加 额外 的 边 距 空间 ， 以 确定 文件 内 容 在 凌 
订 之 后 不 会 


万 法 





馈 迟 挡 。 





作 方 法 如 下 。 
@ 打 开 “ 页 面 设置 ”对 话 框 ， 切 换 到 “页 


边 距 ”选项 卡 ， 在 “页 i 
线 ” 微 调 框 中 设置 闭 订 线 的 宽度 


线 位 置 ” 


ee 











页 边 距 | 4EK | 版式 | 文 信 网 格 | 





订 文 件 ， 可 以 


”如 果 要 在 文档 中 预 留 装订 线 区 域 ， 具 体操 


边 中 ”选项 组 的 “ 狐 订 


@ 在 “装订 
下 拉 列 表 框 中 选择 装订 线 的 位 置 ; 





页 边 距 
上 Qj: 2.54 硅 米 习 下 (B): 


左 (): 3.17 厘米 局 
TQ) jvau 三 





纵向 (PB) 横向 (9) 
多 页 (M): 


应 用 于 :| 整 入 文档 | ~] 








设 为 默认 值 (D) 


= 


取消 














@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 女 文 女 六 页 





在 默认 情况 下 ， 文 档 的 页 面 总 是 徘 玛 








页 端 对 





齐 ， 但 是 在 制作 文档 时 ， 有 时 候 和 希望 将 文档 放 
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Word 办 \ 公 应 用 撤 巧 大 全 








到 中 间或 靠近 顶端 对 齐 ， 如 果 使 用 按 (Enter) 
键 的 方法 来 对 章 ， 不 仅 浪费 时 间 ， 距 离 也 不 容 
易学 握 ， 此 时 可 以 通过 以 下 方法 来 完成 设置 。 


一 一 和 大 
7 人 ~ 
\ ) ) ] 4 


如 果 要 更 改 文档 的 垂直 对 齐 方式 ， 
"EE 

第 1 步 : @ 打 开 “ 页 面 设置 ”对 话 杠 ， 切 
换 到 “版 式 ” 选 项 卡 ，@ 在 “页 面 ”选项 组 的 
“垂直 对 章 方式 ?下 拉 列 表 框 中 选择 对 齐 方式 ; 
目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 














其 体操 

















节 的 起 始 位 置 (R)，| 新 建 页 
取消 尾 注 (U) 





奇偶 页 不 同 (D) 

首页 不 同 (P) 
页 眉 (H): |1.5 厘米 后 
页 脚 [ 日 ，| 1.75 厘米 片 














距 边界 ， 


页 面 
垂直 对 齐 方式 (V): 旗 谊 对 六 





应 用 于 ;| 整 简 文档 ”|~| 


设 为 默认 值 (D) 


行 号 (N).。| | 边框 (B).，| 




















第 2 步 :” 设置“ 居中” 对齐， 最 终 效 果 
如 下 图 所 示 。 
EE 


静夜 思 ， 


床 前 明明 光 ， 疑 是 地 上 霜 - ， 
举 头 望 明 月 ， 低 头 思 故 乡 。 . 


©) 
| 驼 
| 四 











第 3 步 : 设置 “两 六 对 齐 ”， 最 终 效果 如 


下 图 所 示 。 


站 | 轨 名 2 4 5 8 人 记 信 六 仙 区 和 对 友和 太 
eT 





: 静夜 思 | 


床 前 明明 光 ， 疑 是 地 上 霜 。 ， 








上 举 头 望 明月 ， 低 头 思 故 乡 。. | 
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第 4 步 : | 设置 “ 底 端 对 齐 ”， 


下 图 所 示 。 


| 
| 





静夜 思 ， 
床 前 明明 光 ， 疑 是 地 上 箱 。. 
举 头 望 明 月 ， 低 头 思 故 乡 。， 


[党 更 改 纸 张 的 方 回 


一 一 一 一 一 一 ~ 一 一 一 -一 一 -一 -一 -一 一 -一 -一 -一 -一 一 -一 -一 -一 -一 -一 一 -一 -一 -一 -一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 冯 去 | 








在 默认 情况 下 , Word 编辑 区 域 的 纸张 的 方 
问 总 是 纵 问 的 ， 但 有 时 需要 使 用 模 辐 的 纸张 纺 
辑 文档 ， 此 时 可 以 更 改 纸张 的 方向 ， 效 末 如 下 
图 所 示 。 














万 法 

如 果 要 更 改 纸张 的 方向 ， 
a 

@ 切 换 到 “页 面 布局 ”选项 卡 ; @ 单 击 “ 页 
面 设置 ”组 中 的 “纸张 方向 ”按钮 ， 罩 在 弹出 
的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 横 回 ”命令 ， 操 作 如 下 多 
所 示 。 


其 体操 作 方 法 





2 
A 回 让 继 k 方 向 - 
| | 扣 - 


、 公 司 全 体 员 工人 必须 


、 公 司 介 导 树立 “一 盘 横 ” 思 想 ， 人 禁止 任何 部 门 、 个 人 做 有 硅 





军人 4 瘟 Word 页 面 布 局 与 打印 扩 孔 


C 久 方法 
出 | 尖 叶 自 定义 每 页 行 数 ”如 果 要 指定 每 行 的 字符 数 ， 具 体操 作 方 法 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; | 如 下 ， 
@ 实 用 指数 .六 友 友 六 六 @ 打 开 “ 页 面 设置 ”对 话 框 ， 切 换 到 “ 文 


和 “| 得 网 格 ” 选 项 卡 ，@ 选 择 “ 网 格 ” 选 项 组 中 的 
f “指定 行 和 字符 网 格 ” 单 选 按钮 ， 旧 在 “字符 














数 ” 选 项 组 中 设置 “每 行 ”的 字符 数 ，@ 单 击 
在 调整 了 纸张 大 小 和 页 边 距 后 , Word 会 根 | “确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 









































据 具体 的 情况 自动 设置 每 页 行 数 。 如 果 用 户 有 ©) 
特殊 要 求 ， 也 可 以 自己 指定 每 页 的 行 数 。 ma : 
如 果 要 指定 每 页 的 行 数 , 具体 操作 方法 如 下 。 而 一 @ 
加 无 网 格 (N) [eemed 指定 行 和 字符 网 格 (HH) 
@ 打 开 “页 面 设置 ” 对 话 框 ， 切换 到 “XX © Fe RO) 昌 文字 对 齐 字 符 网 格 (X) 
档 网 格 » 选项 卡 ， @ 在 “ 行 数 2 选项 组 中 设置 “oO pi ©) 
“每 页 ”的 行 数 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 机 回 使 用 默认 跨度 他 


如 下 图 所 示 。 BR): 习 (1-48) 跨度 中: |15.6 磅 请 





应 用 于 :| 整 简 文 档 | Eee 绘图 网 格 (W).- 











3 指定 行 和 字符 网 格 (H) 
加 只 指定 行 网 格 (O) 了 文字 对 齐 字符 网 格 罗 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
'@ 实 用 指数 : 娘娘 娘 六 次 











添加 行 号 是 大 家 在 工作 中 的 第 用 操作 ， 加 
入 了 行 号 的 文档 可 以 更 方便 地 加 他 人 表述 需要 
描述 的 段落 在 某 行 的 某 个 位 置 。 
CE 2007、2010、2013、2016 ; | GA 方法 
.人 @ 实 用 指数 : 太太 大 六 妆 | 如 果 要 为 文档 浅 加 行 导 ， 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 羊 击 “ 页 面 布 局 ”选项 卡 的 
“页 面 设置 ”组 中 的 “ 行 号 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 

在 Word 中 ,除了 可 以 设置 凶 页 的 行 煌 外 ，| 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 一 种 行 号 样式 ,例如 " 连 
还 可 以 对 每 行 的 字符 数 进行 设置 。 伟 "， 操 作 如 下 图 所 不 。 




















9 1 

















竺 三 (R) 


每 节 重 手 行 号 (日 

禁止 用 于 当前 段落 (S$) 

行 编号 选项 (L)... 
盼望 着 ， 盼望 着 ， 东风 来 ; THAN RLJV™ 
一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 , 欣欣 然 张 开 了 眼 。 山 朗 润 起 来 了 , 水 涨 起 来 了 , 太阳 的 脸红 起 来 了 。*" 
小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 , 尹 同 的 , 绿绿 的 。 园 子 里 , 田野 里 , 瞧 去 , 一 太 片 一 太 片 满 是 的 。 
坐 着 ， 躺 着 ， 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 ， 赛 几 趟 跑 ， 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄 悄 的 ， 草 软 绵绵 的 。" 
桃 树 、 杏 树 、 旬 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 不 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 的 像 起 白 的 
像 雪 。 花 里 沉着 甜 味 儿 ; 闭 了 眼 ， 树 上 仿佛 已 经 满 是 桃 儿 、 杏 儿 、 梨 儿 。 花 下 成 干 成 下 的 密 
蜂 喻 喻 地 闲 着 ， 大 小 的 蝴蝶 飞 来 飞 去 。 野 花 遍 地 是 : 杂 样 儿 ， 有 名 字 的 , 没 名 字 的 ,散在 草 
从 里 ， 像 眼睛 ， 像 星 星 ， 还 瞬 呀 瞬 的 。 + 
“ 吹 面 不 讲 杨 柳 风 ”不 错 的 , 像 母 亲 的 手 抚摸 着 你 。 风 里 带 来 些 新 翻 的 泥土 的 气息 ， 混 着 
青草 味 儿 , 还 有 各 种 社 的 得 ,都 在 微微 润 湿 的 空气 里 酝酿 。 乌 儿 将 业 安 在 繁 社 嫩 叶 当 中 , 高 


[路 中 文 (中 国 ) ”外 


第 1 页 , 共 3 页 。 3818 个 字 


到 2 此 时 文档 中 的 每 一 行将 以 数字 | pp 


标明 行 写 ， 效 采 如 下 图 所 示 。 





[= 


盼望 着 , 盼望 着 , 东风 来 了 ,春天 的 脚步 近 了 。* 

一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 , 欣欣 然 张 开 了 眼 。 山 朗 润 起 来 了 ,水 涨 起 来 了 ,太阳 的 脸红 起 来 了 。*« 
小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 , 晤 同 的 , 绿绿 的 。 园子 里 , 田野 里 , 瞻 去 , 一 太 片 一 太 片 满 是 的 。 
坐 着 ， 躺 着 ， 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 ， 赛 几 趟 跑 ， 捉 几 回 过 藏 。 风 轻 悄 悄 的 ， 草 软 绵绵 的 。* 
桃 桂 、 杏 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 不 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 的 像 霞 , 日 的 
像 雪 。 花 里 党 着 刊 味 儿 ， 闭 了 眼 ， 树 上 仿佛 已 经 满 是 桃 儿 、 杏 儿 、 梨 儿 。 花 下 成 干 成 目的 富 
蜂 ! 竺 谷地 闲 着 ， 大 小 的 由 种 汪 来 去 。 野 花 遍 地 是 ; 杂 样 儿 , 有 名 字 的 , 没 名 字 的 , 散在 草 
从 里 ， 像 眼睛 ， 像 星星 ,还 有 瞬 蚜 瞬 的 。* 

“ 吹 面 不 寒 杨 覆 风 ”， 不 错 的 , 像 母 亲 的 手 抚摸 着 你 。 风 里 带 来 些 新 逢 的 泥 十 的 气息 ， 混 着 
青草 味 儿 , 还 有 各 种 花 的 香 , 都 在 微微 润 湿 的 宝 气 里 本 醇 。 乌 儿 将 娄 安 在 繁花 赂 叶 当中 , 高 


[& 中 文 (中 国 ”六 


第 3 步 : @ 如 采 页 数 较 多 , 连续 的 行 写 数 
值 较 大 , 可 以 使 用 其 他 行 号 显示 方式 , 单 击 “ 页 
面 布 局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 的 “ 行 号 ” 
下 拉 按钮 ，@@ 在 弹出 的 下 拉 沫 单 中 选择 “每 页 
重 编 行 守 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


散 袜 集 - Word 
设计 页 面 布局 引用 


| 从 回 [局 纸张 方向 ” 怕 > OH 缩 进 
出 Sex {Ew 于 |0 字 符 


文字 方向 页 边 距 


OO Ww mpw Ny 


性 











本 AN 
= 


禁止 用 于 当前 段落 (S) 
行 编号 选项 ().. 


步 近 了 。， 


盼望 着 ， 盼 记 着 ， 
一 切 都 像 刚 睡 醒 的 什 于 TVUTSAS 下 开 丁 眼 。 山 朗 润 起 来 了 , 水 涨 起 : 
小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 , 嫩 嫩 的 , 绿绿 的 - 园子 里 , 田野 里 , 瞧 ; 
坐 着 ， 躺 着 ， 打 两 个 滚 ， 跌 几 脚 球 ， 彭 几 趟 路 ， 诠 几 回 迷 藏 。 风 : 
桃 树 、 查 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 趟 儿 。 攻 


雪 。 花 里 带 着 甜 味 儿 : 闭 了 眼 ， 树 上 仿佛 已 经 漠 是 桃 儿 、 查 儿 、 
蜂 喻 喻 地 闲 着 ， 大 小 的 师 蝶 飞 来 飞 去 。 野 花 遍地 是 : 杂 样 儿 ， 有 4 





希 靖 纲 量 该 类 型 的 行 号 在 每 一 页 的 第 一 
行将 从 “1” 重 新 开始 编号 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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oi 
中 


+4.14+» 
3 了 f 二 地 


段落 3 

荷塘 四 面 , 长 着 许多 树 , 茶 茶 (wingj 邦 郁 的 。 路 的 一 旁 , 是 些 杨柳 , 和 一 些 不 知道 名 字 的 树 。 
没有 月 光 的 晚上 ， 这 路 上 阴森 森 的 ， 有 些 怕人 人 。 今 晚 却 很 好 ， 虽然 月 光 也 还 是 淡淡 的 。* 

路 上 只 我 一 个 人 , 背 着 手 跤 着。 这 一 片 天 地 好 像 是 我 的 ; 我 也 像 超出 了 平常 的 自己 , 到 
了 另 一 世界 里 。 我 爱 热闹 , 也 爱 伶 静 ; 爱 群居 ， 也 爱 独处 。 像 今 晚 上 , 一 个 人 在 这 苍茫 的 月 
下 , 什么 都 可 以 想 , 什么 都 可 以 不 想 , 便 觉 是 个 自由 的 人 。 白 天 里 一 定 要 做 的 事 , 一 定 要 说 
的 话 ， 现 在 都 可 不 理 。 这 是 独处 的 妙 处 ， 我 且 受 用 这 无 边 的 荷 香 月 色 好 了 。* 

曲 曲折 折 的 荷塘 上 面 , 弥 望 的 是 田 田 的 叶子 。 叶 子 出 水 很 高 ， 像 亭 亭 的 舞女 的 裙 。 层 层 
的 叶子 中 间 , 零星 地 点 绎 着 些 白花 , 有 罕 娜 (nounu5) 地 开 着 的 , 有 羞涩 地 打 着 洒 儿 的 ; 正如 


一 粒 粒 的 明珠 ,又 如 琳 天 里 的 星星 , 又 如 刚 出 浴 的 美人 。 微 风 过 处 ， 送 来 缕缕 清香 ,念佛 远 
处 高 楼 上 小 茫 的 歌声 似 的 。 这 时 候 叶子 与 蓄 也 有 一 毕 的 颜 动 , 像 闪电 一 般 , 去 时 传 过 答 塘 的 
那 边 去 了 。 叶子 本 是 肩 并 肩 密 密 地 挨 着 ， 这 便 宛 然 有 了 一 道 凝 碧 的 波 痕 。 叶子 底下 是 脉 脉 (tm 
0 的 流水 ， 遮 住 了 ， 不 能 见 一 些 颜色 ， 而 叶子 却 更 见 风 致 。* 

月 光 如 流水 一 般 , 静 静 地 污 在 这 一 片 叶 子 和 花 上 ,。 沙 注 的 青 零 浮 起 在 荷塘 里 。 叶子 和 花 
信人 在 竺 引 由 泛 计 一样: 已 像 答 著 轻 录 的 林 虽然 是 漠 日 . 于 上 却 有 一 巳 治 汉 的 元 . 所 如 不 





国 民 - 


| [E 引 


茶 止 特定 段落 设置 行 号 





'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 太 交 六 


一 





在 设置 了 行 号 之 后 , 每 一 行 (包括 空 日 行 ) 
部会 显示 行 号 ， 如 条 攻 坚 特 定 段落 不 需要 使 用 
行 写 ， 也 可 以 取消 部 分 段落 的 行 写 ， 效 玉 如 下 
图 所 示 。 茶 止 特定 段落 的 行 写 后 ， 编 号 将 跳 过 
该 段落 ,从 下 一 个 没有 被 茶 止 的 段落 连续 编写 。 

















散文 集 - Word 
页 面 布局 引用 


| 于 |j0 字符 


三 € 0 字符 


疼 


回 [ 红 S 方 向 ” 归 > 


3 和 志 他 
IN hh 
心 | 已 
本 | 二 


a- > 设置 
5G| 稿 纸 

春天 像 小 姑娘 ， 论 校 招展 的 ， 笑 着 ， 走 着 。。 
春天 像 健壮 的 青年 ， 有 铁 一 般 的 腹 膊 和 腰 脚 ， 领 着 我 们 上 前 


ne 


昌 


my 


mn 


"《 答 塘 月 色 》. 





如 果 要 为 特定 段落 禁止 设置 行 号 ， 具 体操 
人 Ts 

@ 选 中 需要 禁止 编号 的 段落 ;四 单 击 “ 页 
面 布局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 的 “ 行 写 ” 
下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 亲 单 中 选择 “ 禁 
用 于 当前 段落 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





散文 集 - Word 
页 面 布局 E 村 


人 Se 
Ron 人 @ we | 于 [0 字符 


ee 页 边 距 


插入 设计 


排列 


二 写本 无 (N) 


页 面 设 置 Y ”连续 (Q) 
17 | 安 正 夺 HJ/ 八 ? 


18 ”天 上 风 等 渐 涉 WE 
i 
20 起 头 儿 ， 有 前 “ms 项、 

21 ”春天 像 刚 落地 时 娃娃 ;， 灰 关 到 脚 友 是 是 新 的 它 生长 着 。， 
22 ”春天 像 小 姑娘， 人 花枝 招展 的 ， 笑 着 ， 走 着 。， 

23 春天 像 健壮 的 青年 ， 有 铁 一 般 的 脱 彩 和 腰 脚 ， 领 着 我 们 上 前 
24 


段落 区 人 
氢 在 受 组 有 雪 sTETJH 汗 
。 城 显 乡 下 ， 家 家 户 户 ， 
Ee 各 做 各 的 一 1 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 冯 六 





有 一 些 文档 并 不 需要 从 1 开始 编写， 此 时 
用 户 可 以 目 定 义 行 号 的 起 始 编号 ， 效 果 如 下 图 
所 示 。 


开始 ”搬入 
理由 [让 纸张 方向 ” 导 > 

四 纸张 大 小 > 扣 > 
三 分 枉 Y be ~ 
页 面 设置 


"《 春 》。 


盼望 着 , 盼望 着, 东风 来 了 ， 春天 的 脚步 近 了 。* 
一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 ,欣欣 然 张 开 了 眼 。 山 良 润 起 来 了 , 水 涨 起 来 了 , 太阳 的 脸红 起 ; 


设计 


ea 
I 
ih 和 


Il 
©OIS 


2 现下 


二 
了 了 直子 
本 | 本 


小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 , 馈 同 的 , 绿绿 的 。 园子 里 , 田野 里 , 瞧 去 , 一 太 片 一 太 片 满 
坐 看 ， 躺 着 ， 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 ， 赛 几 趟 跑 ， 捉 几 回 过 藏 。 风 轻 悄 悄 的 ， 草 软 绵绵 


桃 树 、 杏 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 不 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 的 像 霞 ， 
像 雪 。 社 里 葵 铸 甜 味 儿 ; 闭 了 眼 ， 树 上 仿佛 已 经 满 是 桃 儿 、 杏 儿 、 巢 儿 。 祁 下 成 干 成 
媒 ! 侩 给 地 亲 看 ， 大 小 的 蝴蝶 飞 来 飞 去 。 野花 遍地 是 : 杂 样 儿 , 有 名 字 的 , 没 名 字 的 , 





如 果 要 目 定 义 行 写 的 起 始 编 号 ， 
Hus 

第 1 步 : @ 蛙 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 的 “页 
面 设置 ”组 中 的 “ 行 号 ”下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 
的 下 拉 有 来 单 中 选择 “ 行 编号 选项 ”命令 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


有 共 体 操作 


搬入 设计 


了 re 
Ee 
~ 三 分 IN 


页 面 设置 


.《 春 》 


的 脚步 近 了 。。 
Crs 水 开 了 眼 。 山 朗 润 起 来 
小 章 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 嫩 嫩 的 , 绿绿 的 园子 里 , E 
坐 着 ， 躺 着 ， 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 ， 喜 几 趟 跑 ， 捉 几 [ 
桃 树 、 查 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 认 
像 委 。 花 里 融 着 甜 味 儿 ; 闭 了 眼 ， 树 上 仿佛 已 经 漠 是 相 





第 2 步 :  @ 打 开 “ 页 和 面 设置 ”对 话 框 , 切 

换 到 “版 式 ” 选 项 卡 ;，@ 单 击 
操作 如 下 图 所 示 。 

Ee 


66 一 


行 写 按钮 ， 





DD 
芒 的 起 始 位 置 (R) ER ~] 
取消 尾 注 (U) 
页 局 和 页 肝 
奇 食 页 不 同 (O) 
回首 页 不 同 四 

















页 届 (H): |1.5 厘米 民 
页 脚 (中 :1.75 硅 米 片 


距 边 界 ; 


页 面 


委 直 对 齐 方式 W，| 项 活 对 齐 | 


应 用 于 (Yj: | 束 入 文档。 [=| Esa 
CJ Cm 
66 MA 一 


需 3 有 @ 打 开 “ 行 号 ” 对话 框 ， 在 “起 
始 编号 ”微调 框 中 设置 起 始 编号 ，@ 单 击 “ 确 
定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 

| 

















J 3 


行 号 

加 添加 行 号 山 
ass 3 | 
距 正 文中: “| 自动 
行 号 间隔 (B): 1 
编号 : 


局 每 页 至 新 编号 (了 ) 
辣 每 节 重 新 疙 号 (9) 
回 连续 编号 (C) 


[CaN | 
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由 用 拉 瑟 大 全 


中 呈 册 [ci5 悦 让 行 号 间隔 显示 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
a 娘 女 女 交 六 


二 


Word 办 公 











呆 学 最 徐 单 的 方法 真 过 于 目 动 断 字 ， 
开局 目 动 断 字 功能 。 


qh 方法 

如 果 要 为 文档 设置 上 自动 断 字 ， 
Au Fs 

第 1 步 : @ 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 的 “页 
面 设 置 ” 组 中 的 “ 断 字 ”下 拉 按 钮 ，@@ 在 弹出 的 下 
拉 沫 单 中 选择 “上 断 字 选项 ”命令 ,操作 如 下 图 所 示 。 


简 爱 - Word 


下 面 束 来 








其 体操 作 方 








如 果 行 号 过 于 密集 ， 对 版 式 的 影响 较 大 ， 
此 时 可 以 设置 让 行 号 间 阳 显示， 以 美化 版 面 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 

.《 春 》. 


盼望 着 ， 盼 望 看， 东风 来 了 ， 春 天 的 脚步 近 了 。* 
一 切 都 像 刚 睡 柄 的 样子 , 欣欣 然 张 开 了 眼 * 山 朗 润 起 来 了 , 水 涨 起 来 了 , 太阳 的 脸红 起 来 了 ， 
小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 , 嫩 晤 的 ,绿绿 的 。 园 子 里 , 田野 里 , 瞻 去 , 一 太 片 二 太 片 满 是 的 ， 
坐 着 ， 躺 着， 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 ， 套 几 趟 跑 ， 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄 悄 的 ， 草 软 绵绵 的 。 
桃 树 、 可 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 趟 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 的 像 起 ,上 白 
像 雪 。 蓄 里 带 着 甜 味 儿 ; 闭 了 眼 ， 树 上 仿佛 已 经 满 是 桃 儿 、 杏 儿 、 梨 儿 。 花 下 成 千 成 百 的 
蜂 喻 喻 地 闲 着 ， 大 小 的 蝴蝶 飞 来 飞 去 。 野 花 遍 地 是 : 杂 样 儿 ， 有 名 字 的 ， 没 名 字 的 ,散在 : 
从 里 , 像 眼睛 ， 像 星星 ,还 瞬 呀 瞬 的 。* 

“ 吹 面 不 讲 杨 柳 风 ”， 不 错 的 , 像 母 亲 的 手 抚摸 着 你 。 风 里 带 来 些 新 逢 的 泥土 的 气息 ， 混 ; 
青草 味 儿 ,还 有 各 种 花 的 香 ， 都 在 微微 润 湿 的 空气 里 酝酿 。 乌 儿 将 渴 安 在 葡 花 赂 叶 当 中 , ; 
兴起 来 了 , 呼 朋 引 伴 地 卖弄 清脆 的 哈 , 唱 出 完 转 的 曲子 , 与 轻 风 流水 应 和 着 。 牛 背 上 牧 i 





设计 | 页 面 布局 | 引用 
人 回 [ 名 EX 方 向 ” 怕 > 
i D he 拉 ， 


简 : 爱 英文 版 介绍 。 


Jane Eyre Written by 一 一 一 一 一 
English fiction. Although the poor but plucky heroine is outwardly of plai 


possesses an indomitable spirit, a sharp wit and great courage. She is forced t 


的 短 笠 ， 这 时 候 也 成 天 喷 亮 地 响 着 。" 
雨 是 最 寻常 的 , 一 下 就 是 三 两 天 。 可 别 恼 。 看 , 像 牛 毛 , 像 花 针 , 像 细 丝 , 密 窗 地 和 斜 织 着 
人 家 屋顶 上 全 短 着 一 层 薄 烟 。 树 叶 儿 却 绿 得 发 亮 , 少 草 儿 也 青 得 逼 你 的 眼 。 傍 晚 时候 ， 上 ; 


exigencies of a cruel guardian, a harsh employer and a rigid social order All of 
her life and position when she becomes governess to the daughter of the myste 
attractive Mr Rochester.e 





攻 ”中文 (中 国 ) ”六 - 
CHAPTER | « 




















第 2 步 : @ 打 开 断 字 ” 对 话 框 , 勾 选 “ 自 
动 断 字 ” 复 选 枉 ;， 外 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


如 末 要 让 行 号 间隔 显示 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 

@ 投 照 技 巧 167 的 方法 打开 “ 行 写 ” 对 话 
框 , 在 “ 行 号 间隔 ”微调 框 中 设置 间隔 的 数值 ; 
@ 蛙 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


9 和 






ooooooooosoooooresessooeon 


添加 行 号 山 名 | 单词 的 字母 全 部 大 写 时 断 字 (O) 


起 始 编 写 (A): 1 
距 下 文中: “自动 
行 号 间隔 (B): [8 ] 
编号 : 

名 每 页 重新 编号 (D) 


断 字 区 人 ): 
连续 断 字 次 数 限 为 (|): 


没有 限制 - 







手动 (M).. 





ee 2007、2010、2013、2016 


.@ 实 用 指数 : 女 太 六 六 六 ”| 断 字 的 地 方 自动 断 字 ， 从 而 影响 阅读 。 为 了 保 
] 证 断 字 的 准确 性 ， 用 户 可 以 使 用 手动 断 字 。 


中 方法 


如 末 要 为 文档 设置 于 动 断 字 ， 





目 动 断 子 固然 方便 ， 但 有 时 候 会 在 不 应 该 














在 编辑 英文 文档 时 ， 
能 将 位 于 行 尾 的 里 词 断 开 , 以 剑 持 文档 的 堪 观 。 


经 铅 需 要 使 用 断 字 功 





其 体操 作 方 
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下 

第 1 步 : @ 单 击 “ 页 面 布 局 ”选项 卡 的 “页 
面 设置 ”组 中 的 “ 断 字 ”下 拉 按 钮 ， 思 在 弹出 的 
下 拉 染 单 中 选择 “手动 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


[< 简 爱 - Word 
开始 插入 设计 页 面 布局 引用 








西 
SD 


?1 [让 如 方向 * a 缩 进 
四 生 se 


于 |0 字符 
0 字符 


-0 


迁 项 (H).. . 
Jane Eyre Written by Ee ee -one of the greatest and most perennial 


0 Ea PE 
再 


页 面 设置 


English fiction. Although the poor but plucky heroine is outwardly of plai 
possesses an indomitable spirit, a sharp wit and great courage. She is forced t' 
exigencies of a cruel guardian, a harsh employer and a rigid social order All of 
her life and position when she becomes governess to the daughter of the myste 
attractive Mr Rochestere 


CHAPTER 1 « 





第 2 步 : Ce 天 语 ( 美 国 )” 
对 话 框 ， 在 “ 渐 学 位置” 处 显示 需要 靳 字 的 单 
A ne 
字 位 置 );，@ 单 击 “ 是 ”按钮 确认 汤 字 位 置 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 

| 手动 断 字 : 英 清 EE 国 “到 | 


第 3 步 在 断 字 完 成 后 会 弹出 提示 框 ， 
单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
Mioosoftword 医 呈 | 








@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
实用 指数 娘娘 女 六 六 











如 有 果 茶 些 特 定 段 洛 不 需要 应 用 断 字 功能 ， 
可 以 取消 特定 段 洛 的 断 字 功能 。 


) 方法 
如 果 要 取消 某 些 段落 的 断 字 功能 ， 





其 体操 





军人 4 瘟 Word 页 面 布 局 与 打印 扩 孔 


人 民 罗 厅 下 。 

第 1 步 : @ 选 中 要 取消 断 字 功能 的 段落 
@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “上 段落 ”组 中 的 对 话 
框 局 动 左 ， 操 作 如 下 网 所 示 。 








CHAPTER 1 * 


ERE was no possibility of taking a walk that day. We had been wandering, indee 
shrubbery an hour in the morning; but since dinner (Mrs. Reed, whenthere was no 
early) the cold winter wind had brought with it clouds so sombre, and a rain so p 
further outdoor exercise was now out of the question. | was glad of it: | never | 
especially on chilly afternoons: dreadful to me was the coming home in the ra 

ipped fingers and toes, and a heart saddened nh the chidings of Bessie, the nury 


第 2 步 : @ 打 开 “段落 ” 对 话 框 ， 在 “ 换 
行 和 分 页 ”选项 卡 中 取消 义 选 “格式 设置 例外 
项 ”选项 组 中 的 “取消 断 子 ” 复 选 框 ，@ 单 击 
“人 确定” 按钮， 操作 如 下 图 所 示 。 


良 著 一 


本 








分 页 
] 牟 行 控制 WA 
] 与 下 和 同 页 20 
| 段 中 不 分 页 (9 
| 自前 分 页 
格式 设置 例外 项 




















| 制 和 站. | | 讼 内 值 D) | 2 4 


:VP 和 建立 稿 纸 格 式 文档 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 大 太太 六 次 | 

















对 于 写 文章 时 使 用 的 稿 纸 大 家 者 不 会 阳 





生 ， 在 称 纸 上 与 文章 的 要 求 是 每 一 个 标点 符 扎 
痢 要 占用 一 个 格子 。 如 采 在 使 用 Word 时 需要 
使 用 稳 子 的 格子 格式 ,也 可 以 进行 相应 的 设置 。 
设置 完成 后 的 效 采 如 下 图 所 示 。 
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由 用 拉 瑟 大 全 


Word 办 公 








如 果 要 为 文档 建立 稳 纸 格式 ， 具 体操 作 方 
Fs 

第 1 步 : @ 打 开 文 档 , 切换 到 “页 面 布局 ” 

选项 卡 ， 包 单 击 “ 稿 纸 ” 组 中 的 “ 稿 纸 设 置 


按钮 ， a 








| 肉 辐 Broo- oa 


be 疡 字 


盼望 着 ， 盼 望 着 ， 东 风 来 了 ， 春 天 的 脚步 近 了 : 。 
一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 , 欣欣 然 张 开 了 眼 . 山 遍 润 起 来 了 , 水 涨 起 来 了 , 太阳 的 脸红 起 来 了 。 
小 草 偷偷 地 从 土 里 钴 出 来 , 嫩 嫩 的 , 绿绿 的 。 园子 里 , 田野 旦 , 瞧 去 , 一 大片 一 太 片 满 是 的 。 
坐 着 ， 身 着 ， 打 两 个 注 ， 踢 几 脚 球 ， 赛 几 趟 跑 ， 近 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄悄 的 ， 草 软 绵 绵 的 。。 
pih 容 酝 、 架 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 人 花 赶 赤 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 的 像 起 ， 白 的 
; 闭 了 眠 ， 树 上 仿佛 已 经 满 是 桃 儿 、 杏 儿 、 巢 儿 : 论 下 成 千 成 百 的 塞 
上 只 地 同 攻 大 4 .的 尖 嵌 飞 来 飞 去 ， 于 花 遍地 是 : 条 样 儿 ， 有 名 字 的 ， 没 名 字 的 ， 散 在 草 
从 里 ， 像 眼睛 ， 像 星星 ， 还 既 呀 奴 以 
“ 吹 面 不 塞 杨 柳 风 ”， 不 错 的 ， 各 条 的 让 村 折 着 风 里 带 来 些 新 晋 的 泥土 的 气息 ， 混 着 
青草 味 儿 ， 还 有 各 种 花 的 香 ， 都 在 微微 润 湿 的 空气 里 酝酿 。 鸟 儿 将 车 安 在 繁 花 嫩 叶 当中 ,高 


轩 国 忆 


第 2 步 : @ 打 开 “ 稿 纸 设置 ”对 话 杠 ,在 
“网 格 ” 选项 组 中 设置 稿 纸 的 格式 、 行 / 列 数 和 
网 格 颜 色 ; @ 在 “页 面 ” 选 项 组 中 设置 纸张 大 
小 和 纸张 方向 ; @@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 操 
作 名 下 图 肋 示 


- 一 一 一 人 一 + 140% 





























页 届 / 页 脚 
页 眉 00 : = | 对 于 方式 上 7 
页 野人): | 行 数 x 列 数 了 | 对 齐 方式 &): 


按 中 文 习惯 控制 首尾 字符 0 
允许 标点 洲 出 边界 0) 
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2 天 添 加 页 面 颇 色 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


@ 实 用 指数 : 女 龙 让 六 六 





页 面 的 颜色 默认 为 折 色 ， 如 宋 用 户 而 望 使 
用 其 他 闫 色 作 为 页 面 闫 色 ， 可 以 通过 相应 的 设 
置 来 实现 。 


A 
他 颜色 ， 


如 果 要 为 页 面 设置 其 
下 

@ 打 开 素 材 文 件 “ 光 盘 \ 素 材 文件 \ 第 4 章 
\4.1\ 散 文集 (设置 页 面 斋 色 .docx”， 切 换 到 
“设计 ”选项 卡 ; 外 单 击 “ 页 面 背景 ”组 中 的 
“页 面 颜 色 ” 按 钮 ， 目 在 弹出 的 颜色 列表 中 将 
忌 标 移动 到 某 颜 色色 块 中 ， 即 可 在 页 面 中 预览 
该 颜色 的 显示 效果 ， 如 果 确 定 使 用 该 颜色 ， 单 
击 选 择 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


散文 集 .docx - Word 


明日 全 -© 种 3 
开始 ”插入 We 局 引用 邮件 市 阅 视图 
se . we | [一 | RAE | [| 人 @ 
主题 a 2 基色 ”字体 水 印 质 画 频 色 | 六 西边 框 
四 。 - ”加 设 为 默认 值 - 


它 生长 着 。: OO 
.《 春 》. 春天 像 小 站 娘 ,花枝 招展 的 开 慨 ,上 
春天 像 健壮 的 青年 , 有 铁 一 般 的 膨 肚 丰 


领 着 我 们 上 前 去 。* 


一 切 孝 像 关 星 本 的 样子 ， 欣欣 然 张 开 7 眼 。“ 《和 荷塘 月 色 》:， 无 项 色 (N 
山 朗 润 起 来 了 ，, 水 涨 起 来 了 ， 太 阳 的 脸红 起 其 他 跨 色 (V) 


其 体操 作 方 






























他 题 





FT 三 TI a 要 
和 有 





文档 格式 





a 有 盼望 着 , 东风 来 了 , 春天 的 脚步 近 
了 。 






来 了 。 和 这 几 天 心里 颇 不 宁静 。 今 晚 在 院子 里 坐 ; 填充 效果 (日 . 
小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 , 尹 同 的 ,绿绿 的 。 ” 凉 , 忽然 想起 日 日 走 过 的 答 塘 , 在 这 满 呈 my 

园 了 里 , 田野 里 , 具 去 , 一 大 片 一 大 片 满 是 。 月 光 里 , 总 该 另 有 一 番 样 子 吧 。 月 亮 渐渐 地 

的 。 坐 着 ， 躺 着 ， 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 ， 赛 。 升 高 了 , 墙 外 马路 上 孩子 们 的 欢笑 ， 已 经 听 

几 未 跑 , 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄 悄 的 ， 草 软 绵 。 不 见 了 ; 妻 在 屋 里 拍 着 闽 儿 , 迷 迷 糊糊 地 

绵 的 。 着 眠 歌 。 我 悄悄 地 披 了 大 衫 ， 带 上 门 出 去 ." 

桃 树 、 可 时 、 犁 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 沿 着 荷塘 , 是 一 条 曲折 的 小 煤 悄 路 。 这 
者 开 洪 了 花 填 揣 上 | . 红 的 你 水坝 的 作 熏 办 一 和 上 揣 个 的 刚 . 向 于 机 小 小 赴 座 临 盏 加 













EF 


扩 15 174: 


1 个 历 


设置 页 面 颜色 的 渐变 效果 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 





.i se 





用 户 除了 可 以 为 页 面 设 置 颜色 之 外 ， 如 宋 
有 需要 ， 还 可 以 设置 页 面 赢 色 的 渐变 效 末 ， 效 
末 如 下 图 所 示 。 


" 《 春 》,， 
盼 望 著 ,盼望 荐 ， 东 风 来 了 ,春天 的 脚步 近 
了 。 


一 切 都 最 像 刚 睡 本 的 样子 ， 欣欣 然 张 开 了 眼 。 
山 邹 渔 起 来 了 ， 水 涨 起 来 了 ， 太阳 的 脸红 起 
来 了 。， 

小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 , 嫩 嫩 的 , 绿绿 的 。 
园子 里 ， 田 层 蛙 ， 瞧 去 ， 一 太 片 一 大片 满 是 
的 。 坐 着 ， 端 车 ， 打 两 个 滚 ， 嘴 几 脱 球 ， 吐 
几 趋 跑 ， 提 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄悄 的 ， 革 软 绵 
绵 的 。* 

桃 树 、 桂 树 、 开 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 
都 开 满 了 花 赶 越 儿 :。 红 的 像 火 ， 粉 的 像 余 ， 
白 的 像 委 。 花 里 带 荐 知味 儿 ; 闭 了 眠 ， 树 上 
仿佛 已 经 漠 是 桃 儿 、 查 儿 、 巢 儿 . 人 花 下 成 二 
成 百 的 蜜 网 喉 喻 地 闪 着 ,大 小 的 是 并 飞 来 飞 


哎 ， 唱 出 究 转 的 曲子 ， 与 轻 风 流水 应 和 着 。 
牛 背 上 牧童 的 短笛 , 这 时 候 也 成 天 隋 亮 地 响 
着 。 ， 

十 是 最 寻常 的 ， 一 下 就 是 三 两 天 。 可 别 恼 。 
看 ， 像 牛 毛 ， 像 花 针 ， 像 细 丝 ， 密 密 地 斜 织 
着 ， 人 家 屋顶 上 全 签 着 一 层 萍 血 。 树叶 儿 却 
经 得 发 亮 , 小 草 儿 也 吉 得 逼 你 的 眼 。 傍 晚 时 
候 ， 上 灯 了 , 一 点 点 黄 举 的 光 ， 烘托 出 一 片 
安静 而 和 平 的 夜 .在 乡下 , 小 路 上 , 石 桥 边 ， 

有 摊 起 伞 慢 慢 走 着 的 人 , 地 哩 还 有 工作 的 农 
民 ， 披 着 入 戴 着 笠 。 他 们 的 草 屋 ， 稀 和 实 玻 玻 
的 在 雨 里 静默 着 。， 

天 上 风 等 渐渐 多 了 ,地 上 孩子 也 多 了 。 城 里 
多 下 ; 家 家 户 户 , 老 老 小 小 , 也 起 趟 儿 似 的 ， 








一 个 个 都 出 来 了 。 舒 活 舒 活 筋 骨 ， 拌 扳 拌 撤 ~ 


例如 要 为 页 面 颜色 设置 双色 的 渐变 效果 ， 
具体 操作 万 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 打 开 素材 文 件 “ 光 盘 \ 素 材 文 
件 \ 第 4 章 \4.1\ 散 文集 (设置 渐变 效果 ) .docx”， 
切换 到 “设计 ”选项 卡 :; 四 单 击 “页 面 背景 ” 
组 中 的 “页 面 颜色 ”按钮 @ 在 弹出 的 下 拉 菜 
单 中 选择 “二 SU 命令 ,操作 如 下 图 所 示 。 


- Microsoft Word 
邮件 京 阅 视图 


录 

> |] 子 / 段落 间距 > 
二 间距 7 uy 
水 页 桓帝 色 大 面 边框 


一 > 图 效果 - 
绿 得 发 








2 国 一 口 Xx 





-~ ”加 设 为 默认 值 

小 草 偷偷 地 从 土 里 站 出 来 , 嫩 嫩 的 , 绿绿 的 。 

园子 里 ， 田 墅 里， 瞧 去 ， 一 大 片 一 大 片 满 是 

的 。 坐 着 ， 庙 着 ， 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 , 赛 。 “ 候 ， 和 | | 

几 越 绚 ， 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄悄 的 ， 草 软 编 。 安静 而 和 2% 

绵 的 。， 育 撞 起 和 

桃 树 、 杏 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 民 ， 按 半 

部 开 消 了 在 直 示 儿 ，、 红 的 像 估 ， 粉 的 像 蜂 ， 的 在 十 
Se: oe 和 = 于 二 


=: 硬 有 := 上 工 | Sl A EE 


国 加 加 加 国 
无 套色 (N) 


其 他 若 色 (M), 





”大于 04 开 “填充 效果 ”对 话 框 ， 在 
“渐变 ”选项 卡 的 “颜色 ”选项 组 中 选择 “ 双 
色 ” @ 分 别 设 置 “ 颅 色 1” 和 “颜色 2” 和 目 在 
“的 纹样 式 ” 选 项 组 中 选择 渐变 样式 ; @ 早 击 
“人 确定” 按钮， 操作 如 下 图 所 示 。 
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近 巧 175: 


使 用 图 片 作为 页 面 育 景 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 太太 六 妆 次 | 


赤 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 









/说 明 

在 编辑 Word 文档 时 ， 为 了 美化 文档 ， 也 
可 以 将 漂亮 的 图 片 设置 为 页 面 背 景 ， 设 置 完成 
后 的 效果 如 下 图 所 示 。 











qh 方法 

如 果 要 使 用 图 片 作 为 页 面 背 景 ， 
pel F5 

第 1 步 : @ 打 开 素 材 文件 “光盘 \ 素 材 文 
件 \ 第 4 章 \4.1\ 散 文集 (设置 图 片 背 景 ) .docx”， 
单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 的 “页 面 背景 ”组 中 的 “页 
面 颜 色 ” 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 沫 单 中 选择 “ 需 
充 效 果 ” 命 令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


散文 集 ,docx - Microsoft Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 


二 Ip 回 凤 段落 间距 - [i D 
车 A 团 效 里- 四 


三 人 样式 集 医 色 字体 


~ ”@ 设 为 默认 值 
国 ” 国 加 加 回避 辐 加 








其 体操 作 





文档 属 式 
" 《 春 》. 


具 望 着 ， 盼 望 着 ， 示 风 来 了 ， sz 


一 切 都 像 刚 睡 本 的 样子 , 欣欣 然 张 开 了 
小 章 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 , 丧 辣 的 , 绿 ;四 四 
坐 着 ， 躺 着 ， 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 ， 汉 
桃 树 、 杏 树 、 巢 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 
像 雪 。 花 里 蒂 着 甜 味 儿 ， 闭 了 眼 ， 树 上 


起 来 了 , 太 了 
回回 回国 加紧 去 , 一 人 上 
风 轻 悄悄 的 
, 红 的 像 火 ， 

梨 儿 。 诈 
主 : 水 样 儿 ， 有 名 字 的 , 肖 


无 闫 色 (N) 
芋 他 总 色 (M).. 


蜂 哈哈 地 立 着 ， 大 小 的 蝴蝶 飞 来 飞 去 。 野 化 
从 里 ， 像 眼睛 ， 你 星星 、 永 肯 呀 睫 的 。 





第 2 步 : 人 @ 弹 出 “填充 效果 ”对 话 框 ， 切 
换 到 “图 厂 ” 选 项 卡 ， 思 单 击 “选择 网 片 ” 按 
操作 如 下 图 所 示 。 
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Word 办 公有 应用 近 瑟 六 全 





渐变 | 纹理 | 国 雪 | 


图 片 : 
三 
3 























au 人 
第 3 步 : 在 弹出 的 < 插入 图 片 ” 对 话 框 中 
单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


插入 图 片 


锁定 图 片 纵横 比 (P) 








| 浏 蜗 来 自 文 件 


来 自 文件 
浏览 计算 机 或 本 地 网 络 上 的 文件 


必 应 图 像 搜 索 一 一 
搜索 Web 搜索 必 应 


使 用 您 的 Microsoft 帐 户 登 录 以 插入 来 自 One 


第 4 步 : @ 弹 出 “选择 图 片 ” 对 话 框 ， 打 
开 图 片 所 在 的 文件 来; @ 选 择 图 厂 ; @ 早 击 “ 插 
入 ” 殷 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


Drive 和 其 他 站 点 的 照片 和 视频 。 














文件 名 (N); 桃花 BMP 











第 5 步 ; | 返回 “填充 效 坟 ”对 话 框 ， 单 
击 “ 确 定 ” al J 

















随 图 形 旋转 填充 效果 (W) 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 太太 友 六 六 


说 明 
如 果 有 需要 ， 用 户 还 可 以 为 文档 设置 各 种 
纹理 背景 ， 在 Word 中 预 置 了 多 种 纹理 背景 ， 


例如 章 纸 、 男 布 、 花 岗 知 、 男 布 等 纹理 。 设 置 
完成 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


“《 春 》. 








了 盼望 着 ， 了 盼望 着 ， 东 风 来 了 ， 春 天 的 脚步 近 ] 
ee 的 样子 , 欣欣 然 张 开 了 了 眼 。 妆 油 | 中 来 了 , 水 涨 起 来 了 , 太阳 的 脸红 起 来 了 。， 
小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 , 嫩 嫩 的 , 绿绿 的 。 园子 里 , 田野 里 ， 瞧 去 , 二 大 片 二 大 片 满 是 的 。 
坐 着 ， 庙 着 ， 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 ， 赛 几 趟 跑 ， 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄 悄 的 ， 草 软 绢 绢 的 。， 
桃 树 、 a ~ 你 个 a 我 不 ty i 人 ch 红 的 像 火 ， 
像 委 桃 儿 、 杏 儿 、 
蜂 哈哈 地 六 着 ， A 小 的 晴 贿 虹 k 来 《去 。 
从 里 ， 像 眼睛 ， 像 星星 ， 还 是 呀 肛 的 。| 
“ 吹 而 不 寒 杨柳 风 ”"”， 不 错 的 ， 像 母亲 的 手 抗 摸 着 你 。 风 里 带 来 些 新 荐 的 泥土 的 气 咏 ， 混 着 
青草 味 儿 ， 还 有 各 种 花 的 香 ， 都 在 微微 润 湿 的 空气 里 酝酿 。 乌 儿 将 巢 安 在 繁 花 嫩 叶 当中 ， 高 
兴起 来 了 ， 呼 朋 引 伴 地 卖 索 清脆 的 喉 蛇 ， 唱 出 宛 转 的 曲子 ， 与 轻 风 流水 应 和 着 。 牛 背 上 牧童 


粉 的 像 霞 ， 白 的 
梨 儿 。 花 下 成 千 成 百 的 宣 
野花 遍 地 是 ， 杂 样 儿 ， 有 名 字 的 ， 没 名 字 的 ， 散 在 草 





如 果 要 为 文档 设置 纹理 效果 ， 
Fs 

@ 打 开 和 素材 文件 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 4 章 
4.1\ 散 文集 (设置 纹理 背景 ) .docx”， 按 照 技 
巧 174 的 方法 打开 “ 圳 序 效 果 ” 对 话 框 ,切换 
到 “纹理 ”选项 卡 ，@ 在 “纹理 ”列表 框 中 选 
择 一 种 纹理 样式 ; @@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


其 体操 作 方 


















































随 图 形 旋转 填充 效果 (W) 














村 


军人 4 瘟 Word 页 面 布 局 与 打印 扩 孔 


全 为 文档 设置 图 案 背 景 后 为 文档 添加 边框 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; | @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 太太 女 六 六 @ 实 用 指数 : 太太 女 六 六 





一 一 


J 说 明 


A J » WA » 、 
在 Word 中 还 和 预 害 了 很 多 图 案 青 景 ， 用 户 |， 0 ee se © 
可 以 根据 需要 为 文档 设置 图 案 背 景 ， 并 自 定义 | 加 错觉 效 末 。 深 加 本 边框 的 文档 效 末 如 下 图 所 不。 


图 采 的 闫 色 。 设 置 完成 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 
"《 春 》。 


盼望 着 ; 盼望 着 ; 东风 来 了 春天 的 丢 步 近 了 。 ba 

一 切 都 和 像 刚 锤 醉 的 样子 ;欣欣 然 张 开 了 眼 。 山 朗 润 起 来 了 水 涨 起 来 了 太阳 的 险 红 起 来 了 3 
小 草 和 从 偷 地 大 主 里 让 出 来 ; 妖 赂 的 ;绿绿 的 园子 里 ;田野 里 ; 瞻 去 ;二 太 片 二 太 片 满 是 的 。 
从 着 ， 身 着 , 打 两 个 深 ; 中 几 脚 球赛 几 拉 跑 ; 捉 几 回 迷 藏 > 风 轻 悄悄 的 > 章 丈 绵绵 的 2 避 
桃 树 ~ 桂 树 :- 梨 树 坟 你 不 让 我 我 不 让 你 ;都 开 满 了 花 赶 霄 此 >“ 红 的 像 火 粉 的 像 囊 白 的 
像 雪 < 花 里 藻 羞 甜 味 此 ; 闭 了 跟 “ 树 土 仿佛 已 经 满 是 桃 几 可 北 : 梨 此 - 花 下 成 干 成 百 的 宣 
蜂 喻 喻 地 闹 着 ;大 小 的 蝴蝶 飞 来 飞 去 s 野花 遍地 是 : 亲 样 北 ; 有 名 字 的 ; 没 名 字 的 散在 草 
从 里 注 像 眼睛 3 像 星 星 ;， 和 还 取 蚜 妈 的 > 和 

“ 吹 面 不 讲 杨 视 风 ”不 错 的 , 像 母 亲 的 手 抚摸 着 你 。 风 里 带 来 些 新 德 的 泥土 的 气息 ; 混 着 
青草 味 儿 ; 还 有 各 种 花 的 理 、 都 在 微微 润 湿 的 空气 里 酝酿 > 乌 儿 将 业 安 在 繁花 烙 时 当中 高 
兴起 来 了 3， 呼 朋 引 位 地 卖 委 清 网 的 喉 贱 ? 唱 出 克 转 的 曲子 ”与 轻 风流 水 应 和 着 。 熙 背 圭 轨 重 
的 短 苗 汪 这 时 候 也 成 天 啼 亮 地 响 看 s 忆 

雨 是 最 寻常 的 ;一 下 就 是 三 两 天 。 可 别 恼 % 看 像 牛 毛 ; 像 花 针 ; 像 细 丝 ， 密 窗 地 笠 织 着 > 
大家 屋顶 十 全 笼 闭 一 层 薄 烟 s 树叶 小 却 绿 得 发 亮 ; 小 草 小 也 青 得 过 你 的 眼 。- 傍 晚 时 候 ; 土 灯 
了 一 点 点 黄 虹 的 光 烘 托 出 一 片 安静 而 和 平 的 夜 。 在 多 下 小 路 土 ; 石 桥 边 有 控 起 伞 慢 
慢 走 看 的 大 ;地 里 还 有 于 作 的 农民 ; 披 着 莫 戴 着 笠 。 他 们 的 草 屋 , 稀 稀 硫 矿 的 在 雨 里 静默 着 3 














"《 春 》. 


| 
盼望 着 ,盼望 着 ,东风 来 了 ,春天 的 脚步 近 了 。。 
一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 ， 欣 欣然 张 开 了 眼 。 山 朗 润 起 来 了 ， 水 涨 起 来 了 ， 太 
阳 的 脸红 起 来 了 。* 
小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 ， 嫩 晤 的 ， 绿 绿 的 。 园 子 里 ,田野 里 ， 瞧 去 ， 二 太 . 
藏 。 风 轻 悄 悄 的 ， 草 软 绵绵 的 。* 
桃 树 、 杏 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 趟 儿 。 红 的 像 火 ， 
粉 的 像 霞 ， 上 白 的 像 雪 。 花 里 带 着 甜 味 儿 ， 闭 了 眼 , 树 上 仿佛 已 经 满 是 桃 儿 、 
查 儿 、 梨 儿 。 花 下 成 千 成 自 的 密 蜂 喻 喻 地 闲 着 ， 大 小 的 蝴蝶 飞 来 飞 去 。 野 花 ©) 
遍地 是 : 杂 样 儿 ， 有 名 字 的 ， 没 名 字 的 ， 散 在 草 从 里, 像 眼 睛 , 像 星 星 , 还 












如 果 要 为 文档 设置 图 案 彰 景 ， 具 体操 作 方 | 如 果 要 为 文档 添加 边框 ,具体 操作 方法 如 下 。 


加 下 本 第 1 步 : @ 打 开 素 材 文件 “光盘 \ 素 材 文 
O@ 打 开 素 材 文 件 “ 光 组 \ 素 材 文件 \ 第 4 革 | 件 \ 第 4 章 M4.1\ 散 文集 (设置 边框 ).docx”， 切 





M4.1\ 若 文集 (设置 图 和 菜 背景 ) .docx”， 按 照 报 | 换 到 “设计 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 页 面 边框 ” 按 
巧 174 的 方法 打开 “填充 效 末 ”对 话 框 ,切换 | 饥 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 

到 “图 案 ” 选 项 卡 ，@ 在 “图 和 案 ” 列 表 框 中 选 
择 一 种 图 案 样 式 ， 旨 在 “前 景 ” 下 拉 列 表 框 中 
设置 前 景 颜色 ，@ 设 置 彰 景 颜色 ，@ 单 击 “ 确 
定 ” 控 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 















































有 盼望 着 ,盼望 着 ,东风 来 了 ， 春 天 的 脚步 近 了 。。 

一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 ， 欣 欣然 张 开 了 眼 。 山 朗 润 起 来 了 ， 水 涨 起 来 了 ， 太 
阳 的 脸红 起 来 了 。* 

小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 ， 嫩 嫩 的 ， 绿 绿 的 。 园 子 里 ， 田 野 里 ， 瞧 去 ， 

片 一 太 片 满 是 的 。 坐 着 ， 躺 着 ， 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 ， 赛 几 趟 跑 ， 捉 几 回 迷 
藏 。 风 轻 悄悄 的 ， 草 软 绵绵 的 。* 

桃 树 、 杰 树 、 型 树 ， 你 不 让 我 .我 不 让 你 . 都 开 洪 了 村 夺 硝 上 。 红 的 像 水 ， 























第 回 要 汉 @ 漳 出 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 ， 
在 “页 面 边 框 ”选项 卡 的 “设置 ”列表 中 选择 
一 一 一 一 一 一 一 种 边框 形式 ，@ 在 “样式 ”列表 框 中 选择 边 
TEE ’ 框 的 线条 样式 ，@ 在 “颜色 ”下 拉 列 表 框 中 先 
i 择 边 框 的 颜色 ，@ 在 “宽度 ”下 拉 列 表 框 中 先 
a nn OS 择 边 框 的 宽度 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 
人 ws。 




























































































99 





Word 办 公有 谢 用 拉 巧 大 全 





边框 (B) | 页 面 边 框 (P) | 底 纹 (S) 


设置 ; 






































一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 妇女 妇 六 次 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 





在 制作 Word 文档 的 时 候 ， 为 了 重点 突出 
东 几 段 文字 ,可 以 为 其 中 的 茶 坚 段落 诬 加 边框 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 





盼望 着 ,盼望 着 ,东风 来 了 ， 春 天 的 脚步 近 了 。， 

一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 ， 欣 欣然 张 开 了 眼 。 山 朗 润 起 来 了 ， 水 涨 起 来 了 ， 太 
阳 的 脸红 起 来 了 。: 

小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 ， 晤 晤 的 ， 绿 绿 的 。 园 子 里 ， 田 野 里 ， 瞧 去 ， 二 大 








藏 。 风 轻 悄悄 的 ， 草 软 绵绵 的 。。 

桃 树 、 杏 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 都 开 清 了 花 赶 趟 儿 。 红 的 像 火 ， 
粉 的 像 霞 ， 白 的 像 雪 。 花 里 带 着 甜 味 儿 ， 闭 了 眼 ， 树 上 仿佛 已 经 满 是 桃 儿 、 
可 儿 、 梨 儿 。 花 下 成 千 成 百 的 军 蜂 喻 喻 地 闹 着 ， 大 小 的 暗 蝶 飞 来 飞 去 。 野 花 
遍地 是 : 杂 样 儿 ， 有 名 字 的 ， 没 名 字 的 ， 散 在 草丛 里 ， 像 眼睛 ， 像 星星 ， 还 


qh 方法 

如 果 要 为 部 分 文字 设置 边框 ， 具 体操 作 方 
2 

第 1 步 : @ 打 开 素 材 文件 “光盘 \ 素 材 文 
件 \ 第 4 章 \4. 人 散文 集 (为 部 分 文字 设置 边 
框 ) .docx”， 选 中 要 设置 边框 的 文字 ; @ 单 击 
“设计 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 的 “页 面 
边框 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


散文 集 ( 为 部 分 文字 设置 边框 ) ,docx - Microsof Word 
设计 页 画布 局 -二 邮件 京 阅 视图 


、 .| 段落 间距 ” | 床 
-国文 四 4 
= |=| 斋 色 家 图 到 


-”@ 识 为 路 认 值 











? 国 一口 x 


盼望 着 ,盼望 着 ,东风 来 了 ,春天 的 脚步 近 了 。+ 

一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 ， 欣 欣然 张 开 了 眼 。 山 朗 润 起 来 了 ， 水 涨 起 来 了 ， 太 
阳 的 脸红 起 来 了 。* 

小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 ， 嫩 嫩 的， 绿绿 的 。 园 子 里 ， 田 野 里 ， 隐 去 ， 二 太 
片 二 太 片 满 是 的 。 坐 着 ， 躺 着 ， 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 ， 赛 几 趟 跑 ， 捉 几 回 迷 
藏 。 风 经 悄悄 的 ， 草 软 绵 绵 的 。" 
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第 2 步 : | @ 打 开 “ 边 框 和 底 纹 ”对 话 框 ， 
切换 到 “边框 ”选项 卡 ，@ 在 “设置 ”列表 中 
选择 一 种 边框 形式 ; 上 自在 “样式 ”下 拉 列 表 框 
中 选择 边框 样式 ; @ 在 “ 闫 色 ” 下 拉 列 表 框 中 
选择 边框 闫 色 ; @@ 在 “宽度 ”下 拉 列 表 框 中 选 
择 边 框 宽度 ，@ 单 击 “ 人 确定” 按钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 





















































Pe 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 太 六 廊 


一 





在 为 部 分 文字 设置 了 展 纹 之 后 ， 可 以 突出 
显示 该 段落 的 文字 ， 效 束 如 下 图 所 示 。 
"《 春 》. 


RNS NS 
SS SS SETS NN 


桃 树 、 杏 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 不 儿 。 红 的 像 火 ， 
粉 的 像 霞 ， 白 的 像 雪 。 花 里 带 着 甜 味 儿 ， 闭 了 眼 ， 树 上 仿佛 已 经 满 是 桃 儿 、 
杏 儿 、 梨 儿 。 花 下 成 干 成 白 的 蜜蜂 哈哈 地 闹 看 ， 大 小 的 蝴蝶 飞 来 飞 去 。 野 花 
遍地 是 ; 杂 样 儿 ， 有 名 字 的 ， 没 名 字 的 ， 散 在 草丛 里 ， 像 眼睛 ， 像 星星 ， 还 


qh 方法 


如 果 要 为 部 分 文字 设置 底 约 ， 有 具体 操作 方 
类 如 下 % 

第 1 步 : @ 打 开 素 材 文件 “光盘 \ 素 材 文 
件 \ 第 4 章 \4. 人 散文 集 〈 为 部 分 文字 设置 底 
纹 ) .docx”， 选 中 要 设置 底 纹 的 文字 ;外 单 击 
“设计 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 的 “页 和 面 
边框 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





军人 4 瘟 Word 页 面 布 局 与 打印 扩 孔 


= 为 部 分 文字 设置 底 纹 ) ,docx - Microsoft Wor 3 
插入 设 ; 页 面 布局 引用 g 审 F 方 法 
om 标题 、 | 段落 间距 > ”» 虎 \C » ‘/ 
村 关上 Wa < 
nee - 
J- 


如 果 要 为 文档 添加 水 印 效 果 ， 具 体操 作 
hs 
TA eT, ART A a 
| 嫩 岗 的 ,绿绿 的 。 园 子 里 ， 田 野 里 ， 瞻 去 ， 一 中 的 “水 印 ” 按 钮 ， @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
片 一 大 片 消 是 的 。 众 着 ， 身 着 , 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 , 赛 几 东 跑 ,所 几 回 迷 


> 风 经 必用 的 , 六 择 一 种 水 印 样式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 1 页 , 共 11 页 142/3818 个 字 ” 疏 ”中 文 (中 国 ) ”多 














散文 集 ( 设置 水 印 ) ,docx - Microsoft Wor 


需 呈 绩 量 @ 打 开 “ 边 框 和 底 纹 ”对 话 框 ，| 本 一 se 
切换 到 | 四 底 纹 选项 卡 ; 四 在 填充 2 下 拉 列 | | Se 
表 框 中 选择 填充 颜色 ; 在 “样式 ”下 拉 列 表 
框 中 选择 图 案 样 式 (也 可 以 设置 为 纯色 ); @ 单 
I -| ( 春 》， 


盼望 着 ， 有 盼望 着 ， 东 风 来 了 ， 春 天 的 脚步 让 
一 切 都 像 刚 唾 醒 的 祥子 , 欣欣 然 张 开 了 眼 .! 
小 草 偷 偷 地 从 土 里 钻 出 来 , 嫩 嫩 的 , 绿绿 的 
坐 着 ， 端 着 ， 打 两 个 滚 ， 踢 几 脱 球 ， 讲 几 起 
磷 树 、 杏 树 、 各 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 

















@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 


和 











如 果 系 统 默 认 的 水 印 样式 不 能 满足 使 用 需 
求 ， 用 户 也 可 以 目 己 设置 水 印 文字 ， 以 及 文子 
的 字体 、 需 色 等 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


.|《 春 > 。 


对 望 着， 寺 茎 震 ， 记 内 未 了 ， 套 天 的 鄞 步 过 了 。 
一 切 部 你 刚 画 醒 的 样子 , 欣 到 开 了 蝇 ， 山 姑 通 起 来 了 , 水 涨 起 未 了 , 六 阅 的 验 衬 起 来 了 。 
| 出 未 , 道 灌 的 ,级 寻 六 站 漠 云 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
中 实用 指数 : 娘娘 女 六 六 


人 





在 制作 Word 文档 的 时 候 ， 经 常 需要 为 文档 i 
添加 水 印 ， 例如 添加 公司 名 称 、 文档 机 密 等 等 级 “和 Ri A 漫天 


窜 车 味 儿 ， 还 诊 各 科 花 的 符 ， 地 在 党 滞 演 温 的 气 县 到 怠 。 坊 儿 将 汪 安 在 每 龙 省 叶 当 宇 ,高 


S 、 、 兴 吉 夫 了 ， 字 台 天 才 记 洒 辽 的 只 喀 ， 妆 出 光 匀 的 妾 于， 与 只 洒 水 它 和 着 尘 东 上 多 
此 时 可 以 使 用 语 加 水 印 的 功能 。 添 加 了 水 印 的 效 Pr 人 RSKad 
一 人 京 轩 下 上 二 类 荣 一 时 下。 计 江 人 次 交 全 开光 汪 本条 的 陨 。 污 各 时 保 ， 上 习 
T， 一 点 点 叶 呈 的 光 ， 兴 托 出 一 片 安 车 下 生地 的 Wet. 
果 如 下 图 所 示 0 名 走 着 的 人 , 垃 呈 还 有 工作 的 农 二 . 芝 兴 到 和 全 和 和 
天 上 风 等 拓 玫 了 , 地 上 瑟 了 也 乡 了 . 地 有 了 和 人 全 全， danubs， 
"|< 春 》 个 部 江 汪 拓 ea 各 息 穴 到 一 化 训 去 .“ 


如 站 大， dent 只 来 了 ， 帮 元 前 划 步 过 
守则 | 子 , 以 下角 对 3 


党 S 尼 的 虽 疾 者， 
这 天 尖 直 9 放生 ht 区 | 等 合 珀 们 上 前 考 。 


" 《荷塘 月 色 》。 


ee a a 如 朱 要 目 定义 水 印 文字 ,具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : @ 打 开 素材 文件 “光盘 \ 素 材 文 


这 几 天 心 星 让 不 宁 蒂 . 今 蒋 在 院子 星 坐 天 柔 凉 , 忽 礁 想起 昌 已 走 辽 的 蕉 演 . 在 这 活 号 的 三光 
显 ， 总 沪 骂 帘 一 秋 栏 子 冯 。 与 训 渐 浙 关 升 襄 了 ,境外 马路 上 荣 子 们 的 欢笑 ， 己 经 杀 不 玩 了 : 


于 诗 星 呈 按 着 疾 儿 。 这 述 络 大 缮 邑 着 引 歌 。 我 情 情 搁 疲 了 大 珍 ， 入 上 门 出 去 . 
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Word 办 \ 公 应用 撤 巧 大 全 





件 \ 第 4 章 M.I\ 黎 文集 (设置 水 印 ) .docx”， 单 
击 “ 设 计 ” 选 项 卡 的 “页 面 背景 ”组 中 的 “水 


月 所 
印 ” 按 钮 ， @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 目 定 
义 水 印 ” 命 令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


i 0 eo” 
蜂 唤 唤 地 闲 着 大 小 a 地 是 杂 样 儿 ， 


盼望 着 ， 盼 望 着 ， 东 风 来 了 ， 春 天 的 脚步 近 了 。 i 四 
一 切 都 像 则 用 本 的 样子 , 欣欣 然 张 开 了 眼 。 山 服 油 起 来 了 ， 水 涨 
小 草丛 偷 地 从 土 里 钻 出 来 , 嫩 嫩 的 , 绿绿 的 。 园 子 里 , 田野 里 , | skh 
坐 着 ， 躺 着 ， 
欠 里 ， 像 眼睛 ， 像 星 
“ 吹 面 不 寒 杨柳 风 ”， A 像 生 亲 的 手 扩 模 着 你 。 风 里 带 3 
青草 味 儿 ， 还 有 各 种 花 的 香 , 都 在 微微 润 混 的 空气 里 酝酿 。 鸟 2 
兴起 来 了 ， 呼 朋 引 伴 地 囊 弄 清脆 的 只 吵 ， 唱 出 完 转 的 曲子 , 与 
的 短笛 ， 这 时 候 也 成 天 嘻 亮 地 响 着 。* 
雨 是 最 寻常 的 ， 一 下 就 是 三 两 天 。 可 别 恼 。 看 ， 像 牛 毛 ， 像 花 
人 家 屋顶 上 全 苑 着 一 层 薄 烟 。 树叶 儿 趣 绿 得 发 亮 ,小 草 儿 也 青 ; 
了 ,一 点 点 黄 晕 的 光 , 烘托 出 一 片 安静 而 和 平 的 夜 。 在 多 下 ， + 
慢 走 着 的 人 , 地 里 还 有 工作 的 农民 , 披 闭 琴 吉 着 签 。 他 们 的 草 屋 


天 上 内 第 流放 多 了 ， < 城 里 多 下 , 家家户户 ,，; 3 








打 两 个 党， 踢 几 脚 球 ， 赛 几 未 跑 ， 近 几 回 迷 藏 。 


桃 树 、 可 树 、 、 梨 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， i 





起 头 儿 ， 有 的 是 工夫 ， 有 的 是 希望 。。 


春天 像 刚 落地 的 娃娃 ， 从 头 到 县 都 是 新 的 ， 它 生长 着 。， 





第 2 步 : @ 弹 出 “水 印 ” 对 话 框 , 选择 “ 文 
字 水 印 ” 单 选 按 钮 ，@ 在 “字体 ”文本 框 中 输 
入 水 印 文字 :自分 别 设 置 文字 的 字体 、 季 号 和 
颜色 ;，@ 在 “版 式 ” 选 项 组 中 选择 水 印 版 式 ; 
@ 是 击 “ 人 确定” 按钮， 操作 如 下 图 所 示 。 


加 无 水 印 (N) 
名 图 片 水 印 中 


冲 独 (WwW 


语言 国家/ 地区)(D: | 中 文 (中 国 


1G 


3 水 手册 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 太太 太 交 六 





用 户 除 了 可 以 为 文档 添加 文字 水 印 之 外 ， 
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oe 


还 可 以 使 用 图 片 作 为 水 印 。 
效果 如 下 图 所 示 。 


添加 图 片 水 印 后 的 


水 涨 息 未 了 , 东阳 的 性 打上 起 来 了 。 ， 


洛 虽 志 在 馈 龙 二 堪 + 当 呈 ， 启 


: oy 出 关 = 三 所 FA 水 记 和 将， 千 帝 上 所 宇 


Dl 


aa 神 Ha ,i si 院 时 人 改 ， 上 杂 
点 喜 黄 县 的 光 汪 下 车 册 一 站 去 静 厅 和 首 的 支 ， PS ed 

合生 过 玖 人 . 地 呈 运 有 工作 的 浆 民 . 坛 车 其 昭 苦 入. -区 科 机 IE 

民 上 克 葵 洛 源 多 了 间 地 上 芒 子 也 允 了 。 Es Te 老 考 小 -| 二 癸 本 壬 儿 似 的 . 一 

让 小 部 出 玄 让 。 好 活 生 活 区 如 ， 持 撕 拉 报 补 济 dE 兴 事 去 . 2 年 之 计 在 子 奔 “， 刚 

志 头 儿 , 有 的 是 工夫 . 有 的 是 送 望 . 

奉天 信 出 薪 地 的 组 娃 ， 从 关 : 内 部 是 新 的 ， 它 生 妾 着， 二 二 

硅 天 像 下 再 护 ， 示 枝 招展 的 ， 甘 车 ， 坟 着 。， # 


半天 人 估 革 的 表征 靖 有 时 生父 的 器 直 相 名 攻 ， 拉 近 汪 我 人 人 拉 坪 ，， pr 
1 a : 








如 果 要 为 文档 添加 图 片 水 印 ， 
法 如 下 。 

第 1 步 : @ 打 开 素 材 文件 “光盘 \ 素 材 文 
件 \ 第 4 章 4.1\ 散 文集 (设置 水 印 ) .docx”， 按 
照 技 巧 182 的 方法 打开 “水 印 ” 对 话 框 ， 选 择 
“图 片 水 印 ” 单 选 按 钮 ， @ 单 击 “ 选 择 图 片 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


其 体操 作 方 





全 无 水 印 (N) 
Ms Bkmo 
[ey 
缩放 (): 
加 文字 水 印 凶 ) 
语言 (国家 /地 区 )(L): 
文字 (T): 


上 动 


中 文 (中 国 ) 


可 


字体 | 
字 三 (9) 
人 
SKC 


全 Ar 


第 2 步 : 打开 “插入 图 片 ”对 话 框 ， 单 
击 “ 来 自 文件 ”选项 后 的 “浏览 ”按钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 





插入 图 片 


来 自 文件 


浏览 计算 机 或 本 地 网络 上 的 文件 


Microsoft 帐户 登录 以 插入 来 自 OneDrive 和 其 他 站 点 的 照片 和 视频 。 








@ 打 开 “ 插 入 图 片 ”对 话 框 ， 选 
日 单 击 “ 捕 


第 3 步 : 
择 图 片 所 在 的 路 径 ，@ 选 择 图 瞩 ; 
入 ” 殷 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 








凤 余 川 快 盘 





Y | 所 有 图 片 (emf;*wmf*jpg;*jl "| 


IRUD ~- Ex 3 EE 
第 4 步 : 返回 水印” 对话 框 ， 单 击 “ 确 
定 ” 投 钮 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


文件 名 (N); 桃花 .BMP 














© 无 k 印 由 
@ 图 片 水 印 中 

EN 高 效 办 公 \ 素 材 文件 \ 原 始 文件 V.1\ 桃 花 .BMP 
人 文字 水 印 09 

看 言 (国家 /地 区 )(D:; | 中 区 


文字 (T): 














字体 ({ 昌 ): 
re 
着 色 [C): 帮 迁 明 (E) 


版 式 : 


名 科 式 (D) 


和 


水 平 (H) 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 六 交友 六 庚 | 





在 编辑 Word 文档 时 ， 如 果 想 在 两 个 段落 
-=is WDA Ns 


之 间 为 














第 4 瘟 d 册 面 布局 与 打印 拉 耳 
方法 
“如果 要 在 文档 中 插入 分 分 页 从 ， 具 体操 作 方 
法 如 下 。 
@ 将 光标 定位 到 需要 搬入 分 页 从 的 位 置 ; 
@ 切 换 到 “页 面 布局 ”选项 卡 ; 和 目 单 击 “ 页 面 


设置 ”组 中 的 “分 隔 符 ”按钮 ， @ 在 弹出 的 下 
拉 末 单 中 选择 “分 页 人 符 ” 命 令 妈 可， 操作 如 下 
ea 


EB 选择 窗 格 


终 | 9 0 排列 
万 ; 老 老 人 7 也 赶 短 JI 
— 的 一 份 事 去 。 “年 之 计 在 于 春 ” 刚 


“忽然 想起 日 日 走 过 的 荷塘 ,在 这 满月 的 月 光 
二 墙 外 马路 上 孩子 们 的 欢笑 ， Psat; 
| 三 | 。 播 和 分 五 符 并 在 同一 页 上 开始 站 骨节 披 了 大 衫 , 带 上 门 出 去 。 
[三 | 着， 呆 幽 售 的 路 ; 白天 也 少 人 走 ， 让 网 更 加 衣 真 。 
荷塘 四 看 |-， 偶 玫 页 四 委 装 , 是 些 杨柳 ， ee 
没有 月 光 后 让 分 节 符 并 在 下 一 偶数 页 上 , 今 哆 很 好 ， 虽然 月 光 也 还 是 淡 ; 
欢 上 上 | 


-| 开 公 新 nn 到 | 


笔 1 页 , 共 3 页 38138 个 字 转世 | 民 “- 一 一 | 一 一 一 + 100% 


专家 点 拨 


将 光标 定位 到 需要 插入 分 页 符 的 位 置 ， 
按 《Ctrlt+Return〉 组 合 键 也 可 以 插入 分 页 符 


| 奇数 页 (D) EM 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


@ 实 用 指数 : 


人 








分 节 符 主要 是 用 来 改变 文档 中 一 个 或 多 个 
页 面 的 版 式 或 格式 。 例 如 ， 如 采用 分 市 从 分 隅 
了 文档 的 各 革 ， 然 后 删除 了 第 三 草 开头 处 的 分 

















节 符 ， 则 第 一 章 和 第 二 章 将 位 于 同一 节 中 并 采 
用 以 前 仅 第 一 章 使 用 的 格式 。 
方法 
如 果 要 在 文档 中 插入 分 节 符 ， 具 体操 作 方 
法 如 下 。 


@ 将 光标 定位 到 需要 插入 分 市 从 的 位 置 ; 
四 切换 到 “页 面 布局 ”选项 卡 ; 自 单 击 “ 页 面 
组 中 的 “分 隔 符 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 


设置 
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Word 办 公有 应 用 近 瑟 六 全 





朱 菜 单 中 选择 用 户 需要 的 分 节 符 类 型 对 应 的 








一 页 的 上 5 排列 
于 办 曙 了 ;与 输 风 流水 应 各 看。 午 痛 上 牧 到 


漠 寺 分 栓 季 后 画 的 文字 | 从 下 ， 像 牛 毛 ， 像 花 针 ， 像 细 毕 ， 密 密 地 笠 织 着 ， 


i， 小 草 儿 也 青 得 逼 你 的 眼 。 傍 列 时 候 ， 上 灯 
芒 。 在 乡下 , 小 路 上 , 石 桥 边 ， 有 控 起 件 慢 


各 做 各 的 一 份 事 去 。 一 年 之 计 在 于 春 ”， 刚 


插入 分 节 符 并 在 下 一 页 上 开始 = 长 着 。 


“Do 


”。 知 关 起 起 日 日 过 的 入 在 这 满月 的 月 光 
墙 外 马路 上 孩子 们 的 欢笑 ， 已 经 听 不 见 了 ; 





了 IN 便 乡 e+ 
三 _ 叶 几 入 的 结 ; 白 天 也 少 人 走 , 认 更 加 页。 
?23Mmm 面 攻 等 省 妇 要 22 ~ nN 雪人 之 下 TAME 


[0 中文 (中 国 ) 





 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
 @ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 


We 





在 制作 Word 文档 时 ， 有 时 需要 将 文档 分 
栏 排 版 。 所 请 分 栏 ， 束 是 将 部 分 或 整 篇 文档 分 
成 具有 相同 栏 冤 或 不 同 栏 党 的 多 个 栏 ， 效 果 如 
下 图 所 示 。 


它 生长 着 。* 
春天 像 小 姑娘 ， 花 枝 招 展 的 ， 笑 着 ， 走 着 ." 





两 栏 显 示 。 


散文 集 .docx - Word 
页 面 布 局 三 局 


开始 ”插入 设计 
De 习 ” 


Ce] 





天 的 脚步 近 了 。« 

和 开 了 眼 。 山 朗 润 起 来 了 , 水 涨 起 来 了 , 太阳 的 脸红 起 来 了 。* 

入, 绿绿 的 。 园 了 里 , 田野 里 , 瞻 去 , 一 太 片 一 太 片 满 是 的 。 

球 ， 赛 几 趟 跑 ， 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄 悄 的 ， 草 软 绵绵 的 。" 

未 不 让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 不 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 的 像 霞 , 白 的 
GE SL 人 





一 切 部 像 网 上 
小 草 偷偷 地 二 
举荐 ， 辅 着 一 
桃 权 罕 树 上 | 售 

Es = 更 多 分 栏 (QO).. 














“ 吹 面 不 塞 杨柳 风 ”， 不 错 的 ， 像 母亲 的 手 抚摸 着 你 。 风 里 带 来 些 新 翻 的 泥土 的 气息 ， 
青草 味 儿 , 还 有 和 种花 的 香 ， 都 在 微微 润 湿 的 空气 里 配 酿 。 乌 j [将 六 安 在 第 祖 n 当 中 ， 入 
兴起 来 了 , 呼 朋 引 伴 地 卖 过 清 脐 的 喉 哎 ， 唱 出 宛 转 的 曲子 ,与 轻 风 流水 应 和 着 。 牛 背 上 牧童 
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es 设置 不 等 宽 的 分 栏 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 





系统 设置 的 分 栏 格式 并 不 一 定 满足 用 户 的 
硼 要 ， 如 果 有 需要 ， 用 户 也 可 以 设置 不 等 宽 的 
栏 效 末 ， 效 琳 如 下 图 所 示 。 





> 型 


"《 春 》。 


盼望 着 ,盼望 着 , 东风 来 了 ， 
春天 的 脚步 近 了 。* 
一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 ， 


有 名 字 的 ， 没 名 字 
的 ， 散 在 草丛 里 ， 
像 眼睛 ， 像 旦 旦 ， 


了 。 舒 活 千 活 
筋骨 ， 拌 措 拌 
撒 精 神 , 各 做 


下 就 是 三 两 天 。 可 别 
恼 。 看 , 像 牛 毛 , 像 
花 针 ， 像 细 丝 ， 密 密 
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"《 春 》。 


盼望 着 , 盼望 着 , 东风 来 了 , 春天 的 脚步 近 
i J 


一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 ， 欣 欣然 张 开 了 眼 。 
山 朗 润 起 来 了 ,水 涨 起 来 了 ， 太 阳 的 脸红 起 
来 了 。* 


小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 , 尹 同 的 ,绿绿 的 。 
园子 里 ,田野 里 ， 瞧 去 ， 一 太 片 一 太 片 满 是 
的 。 坐 着 ， 躺 着 ， 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 ， 赛 
几 趟 跑 , 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄 悄 的 ， 草 软 绵 


绵 的 。 1 

桃 树 、 杏 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 ,我 不 让 你 ， 
都 开 满 了 花 赶 不 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 的 像 起 ， 
白 的 像 雪 。 社 里 芝 羊 甜 味 儿 ; 闭 了 眼 , 树 上 


仿佛 已 经 满 是 桃 儿 、 可 儿 、 犁 儿 。 花 下 成 千 
成 百 的 刻 蜂 喻 喻 地 闲 着 , 大 小 的 蝴蝶 飞 来 飞 


中 文 (中 国 ) 


例如 要 将 整 篇 文档 分 为 两 栏 


春天 像 健 壮 的 青年 , 有 铁 一 般 的 腹 膊 和 腰 脚 ， 


领 着 我 们 上 前 去 。* 


" 《荷塘 月 色 》。 


这 几 天 心里 颇 不 宁静 。 今 晚 在 院子 里 坐 着 柔 
凉 , 忽然 想起 日 日 走 过 的 荷塘 , 在 这 满月 的 
月 光 里 , 总 该 另 有 一 番 样 子 吧 。 月 亮 渐渐 地 
升 高 了 , 墙 外 马路 上 孩子 们 的 欢笑 ,已 经 听 
不 见 了 ; 妻 在 屋 里 拍 着 头 儿 ， 迷 过 糊糊 地 只 


着 眠 歌 。 我 悄悄 地 披 了 太 衫 ， 带 上 门 出 去 


口 口 沿 着 答 塘 , 是 一 条 曲折 的 小 煤 屑 路 。 这 
是 一 条 幽 个 的 路 ; 白天 也 少 人 走 , 夜晚 更 加 
驴 真 。 丛 塘 四 面 , 长 着 许多 树 ， 菇 菇 (wing) 
郁郁 的 。 路 的 一 旁 ， 是 些 杨柳 ， 和 一 些 不 知 
道 名 字 的 树 。 没有 月 光 的 晚上 ， 这 路 上 阴 闲 


已 ha Mm 、 





其 体操 作 方 


欣欣 然 张 开 了 眼 。 山 朗 润 
起 来 了 , 水 涨 起 来 了 , 太阳 
的 脸红 起 来 了 。” 

小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 ， 
嫩 同 的 , 绿绿 的 。 园 了 里 ， 
片 满 是 的 。 坐 着 ， 躺 着 , 打 
两 个 滚 , 踢 几 脚 球 , 赛 几 趟 
跑 , 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄悄 
的 ， 草 软 绵绵 的 。* 

桃 树 \ 查 树 、 梨 树 , 你 不 让 
我 ,我 不 让 你 ,都 开 满 了 花 
硅 不 儿 。 红 的 像 火 , 粉 的 像 


3818 个 字 ”证 
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区 





ea 


时 的 。 

“ 吹 面 不 寒 入 
风 ” 不 错 的 , 像 母 
亲 的 于 抚摸 着 你 。 
泥土 的 气息 ， 混 着 
青草 味 儿 ,还 有 各 
种 花 的 香 ， 都 在 微 
微 润 湿 的 空气 里 本 
酿 。 乌 儿 将 某 安 在 
繁 礼 嫩 叶 当中 ,高 
兴起 来 了 ， 呼 朋 引 
伴 地 卖 于 清脆 的 唤 


中 文 (中 国 ) 


地 竺 织 着 ， 人 家 屋顶 
上 全 逢 着 一 层 薄 烟 。 
树叶 儿 却 绿 得 发 高， 
少 草 儿 也 青 得 逗 你 的 
眼 。 傍 晓 时 候 ， 上 灯 


了 ,一 点 点 黄 量 的 光 ， 宣 


烘托 出 一 片 安静 而 和 
平 的 夜 。 在 多 下 , 小 
路 上 ， 石 桥 边 ， 有 迭 
起 伞 慢 慢 走 着 的 人 ， 
地 里 还 有 工作 的 农民 ， 
披 着 车 戴 着 笠 。 他 们 
的 草 屋 ， 稀 稀 硫 琉 的 


各 的 一 份 事 去 。 


“一 年 之 计 在 
于 春 ” 刚 起 尖 
儿 ， 有 的 是 工 
夫 ， 有 的 是 希 
有 。 4 

春天 像 刚 沙 地 
的 娃娃 , 从头 


到 脚 都 是 新 的 ， 


它 生 长 着 。* 


春天 像 小 姑娘 ， 


花枝 招展 的 ， 


笑 着 ， 趟 着 。*" 


We ee 





第 1 步 : @ 选 择 要 分 栏 的 段落 ; @ 单 击 “ 页 
面 布局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 的 “分 栏 ” 
按钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “更 多 分 栏 
命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


ul hs 

@ 选 中 整 篇 文档 内 容 ;， @ 单 击 “ 页 面 布局 ” 
选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 的 “分 栏 ” 按 钮 ; 
日 在 弹出 的 下 拉 沫 单 中 选择 “两 栏 ” 命 令 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 操 作 完 成 后 ， 所 有 文档 将 分 为 





104 


Pet 


散文 集 .docx - Wor 
页 面 布局 引用 


缩 进 
司 天 0 字符 


|0 字符 


不 加 [ 记 名 SB 方 向 ~” 怕 、 


用 wb So 
me 


天 的 脚步 近 了 。* 
红 了 眼 。 山 户 润 起 来 了 ,水 涨 起 来 了 ,太阳 的 脸红 起 来 了 。* 
飞 去 。 野 花 遍 地 是 : 杂 样 儿 , 有 名 字 的 , 没 名 字 的 , 散在 草 


+ 








et 着 你 。 风 里 带 来 些 新 出 的 泥土 的 气息 ， 混 着 
和 于。 员 必 沫 家 在 和 视 和 当 中 ， 训 


EG) 


罗汉 @ 弹 出 “分 栏 ”对 话 杠 ， 在 “ 栏 
数 ” 微 调 框 中 选择 需要 分 栏 的 数值 ，@ 在 “宽度 
和 间距 ”选项 组 中 分 别 设置 栏 的 “宽度 ”和 “ 间 
距 ” 自 单 击 “确定 ”按钮 即 可 ,操作 如 下 图 所 示 。 

















史册 
po 
nih 





开始 新 柱 (U) 


TOw 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 六 


二 


rp i 











在 对 Word 文档 进行 了 分 栏 之 后 , 有 时 会 在 最 
后 一 栏 中 出 现 空 白 或 排 不 满 的 情况 ， 如 下 图 所 示 ， 
这 样 会 影响 文档 的 整体 布局 。 在 发 生 这 种 情况 时 ， 
用 户 需 要 对 分 栏 后 的 文档 内 容 进行 平均 分 配 。 


要 去 的 , 他 不 肯 ,， 只 好 让 他 去 。 我 看 见 他 戴 ” 记 着 我 ， 居 记 着 我 的 儿子 。 我 北 来 后 ， 他 写 
着 黑 布 小 幅 , 穿着 黑 布 大 巳 讨 , 深意 布 棉 袍 ， ”了 一 信和 给 我 , 信 中 说 道 :“ 我 身体 平安 , 惟 膀 
跨 电 地 走 到 铁道 边 , 慢 慢 探 身 下 去 , 尚 不 大 子 疼 痛 厉 喜 , 举 管 提 笔 , 诸多 不 便 , 大 约 大 
难 。 可 是 他 穿 过 铁道 , 要 让 上 那 边 月 台 , 就 ”去 之 期 不 远 矣 .我 读 到 此 处 , 在 晶莹 的 泪 光 
不 容易 了 。 他 用 两 手 攀 着 上 面 ， 两 脚 再 向 上 。 中 , 又 看 见 那 肥胖 的 、 青 布 棉 袍 黑 布 马 济 的 
缩 ; 他 肥胖 的 身子 向 左 答 倾 , 显 出 努力 的 样 背影。 唉 ! 我 不 知 何 时 再 能 与 他 相 见 ! 
子 。 这 时 我 看 见 他 的 背影 ， 我 的 泪 很 快 地 流 





下 来 了 。 我 赶紧 拭 干 了 泪 。 怕 他 看 见 ， 也 怕 
别人 看 见 。 我 再 向 外 看 时 , 他 已 抱 了 朱红 的 
橘子 往 回 走 了 。 过 铁道 时 , 他 先 将 橘子 散 放 
在 地 上 , 自己 慢 慢 取 下 ,再 抱 起 橘子 走 。 到 
这 边 时 ， 我 赶紧 去 括 他 。 他 和 我 走 到 车 上 ， 
将 橘子 一 股 脑 儿 放 在 我 的 皮 太 衣 上 。 于 是 扑 
扑 衣 上 的 泥土 ,心里 很 轻松 似 的 。 过 一 会 说 : 
“我 走 了 ,到 那 边 来 信 ! 我 望 着 他 走出 去 。 


他 走 了 几 步 , 回 过 头 看 见 我 , 说 :“ 进 去 吧 ， 

里 边 没 和 人 。” 等 他 的 背影 混入 来 来 往往 的 人 

里 ， ， 国 找 着 了 ,3 我 便 进来 生 下 ， 我 的 眼泪 
时 妇 麻 而 站 


rg 共 3 页 3818 个 字 [E& 





中 文 (中 国 ) 


第 4 章 


qh 方法 


如 果 要 平均 分 配 分 栏 后 的 文档 内 容 ， 





操作 方法 如 下 。 





d 负面 布 局 与 打印 技巧 


其 体 


@ 将 光标 定位 到 分 栏 后 的 文档 末尾 处 ，@ 单 





击 66 页 面 布局 2? 选项 卡 的 “7 “pT 
隔 符 ” 下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 菜 


十 全 人 久 入 99 


了 人 





要 去 的 , 他 不 肯 , 只 好 让 ， | 
着 黑 布 小 帽 ,穿着 黑 布 大 
陋 志 直到 忽 放 边 ， 恨 悍 


纺 他 肥胖 的 身子 向 左 和 

子 。 这 时 我 看 见 他 的 背影 ， 
下 来 了 。 我 赶紧 拭 干 了 泪 

别人 看 见 。 我 再 向 外 看 外 | 
橘子 往 回 走 了 。 过 铁道 是 “| 三 =| 
在 地 上 , 自己 慢 慢 隐 下 ,| | 
这 边 时 ， 我 赶紧 去 抑 他 。 
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下 一 页 () 
插入 分 节 符 并 在 下 一 页 上 开始 
Ei 


二 面 的 文字 棕 从 下 


”我 的 儿子 。 我 北 来 后 ， 他 写 
中 说 道 :“ 我 身体 平实 , 惟 膀 


四 sy 。 管 提 笔 , 诸多 不 便 , 大 约 大 


字 如 分 于 本 注 文字 与 正文 


' 我 读 到 此 处 ， 在 是 吾 的 泪 池 


胖 的 、 青 布 棉 袍 黑 有 
知 何 时 再 能 与 他 相 10 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


'@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 六 


页 面 设置 ”组 中 的 “分 
单 中 选择 “分 
中 的 “连续 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


Wa a i 





在 为 文档 分 栏 的 时 候 ， 如 下 要 设置 跨栏 标 


题 ， 需 要 将 除 标题 外 的 其 ee 





以 在 文档 中 先 插 入 分 
如 下 图 所 示 。 


mi 盼望 着 ,东风 来 了 ， 春 天 的 脚 


近 了 。 
一 切 都 像 刚 星 酝 的 样子 ， 欣欣 然 张 开 了 
眼 。 山 朗 润 起 来 了 ,水 涨 起 来 7 了， 太阳 的 脸 
红 起 来 了 。。 
小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 ， 嫩 嫩 的 ， 绿 


绿 的 。 园 子 里 ,田野 里 ， 瞧 去 ， 一 大 片 一 太 
片 满 是 的 。 坐 着 ， 躺 着 ， 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 
球 ， 赛 几 趟 跑 ， 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄 悄 的 ， 
草 软 绵绵 的 。。 
桃 桂 、 可 树 、 
你 . 都 开 满 了 花 圭 硝 儿 ,。 红 的 像 火 、 粉 的 像 


梨 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 


a 己 
忌 
六 ) 万， 


如 果 要 为 分 栏 文档 设 症 跨栏 标题 ， 


ED EN Rs 
第 1 步 : 


件 \ 第 


\ 人 二 方太 


咏 付 ， 


进行 分 栏 ， 


牛 背 上 牧童 的 短笛 ,这 时 候 也 成 天 喷 亮 地 响 
着 。 


雨 是 最 寻常 的 ， 一 下 就 是 三 两 天 。 可 别 
恼 。 看 ， 像 牛 毛 ， 像 花 针 ， 像 细 丝 ， 密 密 地 
和 斜 织 着 ， 人 家 屋顶 上 全 短 着 一 层 薄 烟 。 树 叶 
儿 却 绿 得 发 亮 , 小 草 儿 也 青 得 逼 你 的 眼 。 傍 
晚 时 候 ， 上 灯 了 ， 一 点 点 黄 景 的 光 ， 烘 托 出 
一 片 安 静 而 和 平 的 夜 。 在 乡下 , 小 路 上 ， 石 
桥 边 ,有 挝 起 伞 慢 慢 走 着 的 人 ， 地 里 还 有 工 
作 的 农民 ， 披 着 葵 戴 着 笠 。 他 们 的 草 屋 ， 称 
稀 朴 疏 的 在 雨 里 静默 着 。。 

天 上 风 等 渐渐 多 了 ， 志 上 孩子 了 多 了 。 


J 分 栏 ， 





可 
效果 





上 其 体操 


@ 打 开 素 材 文 件 “ 光 盘 \ 素 材 文 
4 革 \4.1\ 散 文集 (设置 跨栏 标题 ) .docx”， 


将 光标 定位 到 标题 行 的 末尾 处 ， 包 羊 击 “页 面 


布局 ”选项 卡 的 “页 


< 面 设 置 ” 组 中 的 “分 隔 


电信 人 99 


前 人 
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位 近代 @ 在 弹出 的 下 和 3 菜单 中 选择 “ 连 生 续 ”| gf 方法 


， 操 作 如 下 图 所 示 。 " 
TREE 如 果 要 在 同一 文档 中 纵横 混 排 ， 有 具体 操作 


| 方法 如 下 。 

需 四 要】 0 将 光标 定位 到 需要 更 改 纸张 方 
向 的 页 面 的 前 一 页 末尾 处 ; @ 打 开 “ 页 面 设置 ” 
对 话 框 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


散文 集 ( 设置 自 栏 标题 ) .docx - Word 
页 面 布局 引用 邮 仁 京 阅 

















插入 分 节 符 并 在 下 页 上 开始 人 < 水 涨 起 来 了 ， 





插入 分 五 符 并 在 同 |\ 页 上 开始 纪 硬 的 .园子 里 ， 田 野 里 ， 瞧 去 ，- 
Ne 趟 跑 ， 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄 


春天 像 刚 落地 的 娃娃 从 头 到 胸 者 是 新 的 en 
春天 像 小 姑娘 ， 花 梳 招 展 的 ， 笑 着 ， 走 着 。 





第 回 委 到 @ 渴 中 除 标题 以 外 的 其 他 文档 ; | 
@ 单 击 “ 页 面 布 局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 《荷塘 月 色 》- 


这 几 天 心里 颇 不 宁静 。 今 晚 在 院子 里 坐 着 乘凉， 忽然 想起 日 日 走 过 的 荷塘 , 在 这 满月 的 


中 的 “分 栏 ” 下 拉 按 钮 ， 上 自在 弹出 的 下 拉 有 亲 单 月 光 里 , 总 该 另 有 一 得 样子 吧 。 月亮 渐渐 地 升 高 了 ， 墙 外 马路 上 孩子 们 的 欢笑 , 已 经 听 不 见 


了 :， 事 在 层 里 柏 善 闲 儿 .. 庆 恋 糊 壮 协 哼 闭 腿 歌 。 我 悄悄 协 抽 了 大 衫 . 带 上 门 踢 示 、 2 本 


中 选择 “了 两 栏 ?” 命令 ， 操作 如 下 图 所 示 。 第 1 页 , 共 3 页 3818 个 字 ” [ 绕 。” 中 文 (中 国 ) EE 民 “- 一 -人 一 一 + 120% 
散文 集 ( 设置 跨栏 标题 ) .docx - Word 7 ; 第 2 步 ， O 在 “页 面 设 署 ” 对 话 框 的 友 南 


搬入 设计 | 页 面 布局 引用 邮件 审阅 


a | | 边 距 ”选项 卡 中 选择 “纸张 方向 ”选项 组 中 的 
nd 和 “横向 ”选项 ，@ 在 “应 用 于 ”下 拉 列 表 中 选 


4 三 |0 行 

择 “ 插 入 点 之 后 ”选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
| 页 面 设 和 | 9 le 
Ei 
页 边 距 
上 CD: 3 下 (B): 3,17 悍 米 
去 山 : 2.54 厘米 疝 | 右 Q: 2.54 厘米 
装订 线 (G); |0 厘米 引 装 洒 颖 位 置 (J): | 左 [| 


ee 2 
jo 


纵向 P) 横向 (9) 
页 码 范围 
多 页 (M): 共通 | 


碌 云 像 健 壮 的 青年 ， 有 铁 一 般 的 脱 短 和 腹 脚 ， 领 着 我 们 上 前 去 。. 











页 画 


-| 


栏 













睡 醒 的 样子 ， 欣 欣然 炉 开 了 眼 。 山 朗 润 起 来 了 ， 水 涨 起 来 了 













3.17 屋 米 








本 人 了 四 ee 








@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 六 交友 六 次 | 








预览 





在 编辑 文档 时 ,默认 排列 方式 为 纵 癌 排列 ， 

如 朵 茶 一 页 特殊 的 文档 需要 纵 癌 排列 ， 也 可 以 

人 使 用 Word 的 纵 模 混 排 功 能 。 在 同一 文档 中 设 
轩 纵 模 泥 排 后 的 效 雪 如 图 所 示 。 




















@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 妇女 女 交 次 | 














在 默认 情况 下 ， 上 页 的 页 脚 和 下 页 的 页 丑 
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Word 办 \ 公 应 用 撤 巧 大 全 


d 负面 布 局 与 打印 技巧 





之 间 有 一 段 空白 区 域 ， 这 段 空白 区 域 占 去 了 屏 
幕 的 不 少 空间 。 为 了 方便 用 户 浏览 文档 ， 可 以 


将 空白 区 域 隐藏 ， 效 果 如 下 图 所 示 ，。 如 果 要 在 Word 文档 中 插入 空白 页 ， 


其 体 


民 ， 所 下 和 他 的 草 必 ， 和 
的 在 雨 里 静 加 :着 。 

天 上 风筝 ; 和 新 多 了 ， 地 上 孩子 也 多 了 。 城 里 
乡下 ,家家户户 , 老 老 小 小 ,也 赶 未 儿 似 的 ， 
一 个 个 都 出 来 了 。 舒 活 舒 活 筋骨 ， 持 捞 拌 扫 
精神 ,各 做 各 的 一 份 事 去 。“ 一 年 之 计 在 于 


春 ”, 刚 起 汰 儿 , 有 的 是 工夫 , 有 的 是 希望 。* 


奉天 像 刚 落地 的 娃娃 ,从 头 到 脚 都 是 新 的 ， 


RA; 的 美人 。 向 风 过 处 ， 来 绪 续 汪 
香 , 仿佛 远 处 高 模 上 渺茫 的 歌声 似 的 。 这 时 
候 叶子 与 花 也 有 一 些 的 颜 动 ， 像 闪电 一 般 ， 
零 时 传 过 从 塘 的 那 边 去 了 。 叶子 本 是 户 并 肩 


密 密 地 挨 着 , 这 便 宛 然 有 了 一 道 凝 脆 的 波 辣 。 


叶子 底下 是 脉 脉 (mé) 的 流水 , 遮 住 了 , 不 能 
见 一 些 颜色 ; 而 叶子 却 更 见 风 致 了 。* 
月 光 如 流水 一 般 , 静 静 地 泻 在 这 一 片 叶 





操作 方法 如 下 。 





@ 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ; 
中 代 


四 单 击 “页 面 ” 
Es 





子 和 窗 上 。 济济 的 青 雪 浮 起 在 答 塘 里 。 叶子 
和 社 仿 佛 在 牛乳 中 洗 过 一 样 ; 又 像 答 闭经 纱 
的 梦 。 虽 然 是 满月 ,天 上 却 有 一 层 淡淡 的 云 ， 
所 以 不 舟 巾 ; 但 我 以 为 这 恰 是 到 了 好 处 一 
一 柄 眠 固 不 可 少 , 小 睡 也 别有风味 的 。 月 光 
是 隔 了 树 照 过 来 的 , 高 处 丛生 的 灌木 , 落下 


蔡 美 前 虹 的 青 旦 5 巾 树 杷 加 自 一 般 . 将 变 


《背影 》. 


朱自清 我 与 父亲 不 相 见 已 二 年 余 了 ， 
我 最 不 能 忘记 的 是 他 的 背影 。 那 年 冬天 , 祖 
母 死 了 , 父亲 的 差 使 也 交 乞 了 , 正 是 祸 不 单 
行 的 日 子 。 我 从 北京 到 徐州 ,打算 跟着 父亲 


司 | 


me 表格 图 片 ” 范 文 二 加 应 用 得 联机 术 顷 | 镑 批 主 列 B 和 文本 | 符号 
序 " 


@ 将 光标 定位 到 需要 插入 空 日 页 的 位 置 ; 





第 1 页 , 共 3 页 3818 个 字 | 第 1 页 , 共 3 页 3818 人 字 只 ” 中 文中 中 文 (中 国 ) Ea 民 “- 一 一 | 一 一 一 + 100% 


四 


如 果 要 隐藏 
操作 方法 如 下 。 

将 鼠标 指向 页 面 之 间 ， 当 指针 变 成 而 形 时 
双击 左 键 即 可 隐藏 空白 区 域 ,操作 如 下 图 所 示 。 


散文 集 .docx - Word 
页 面 布 局 引用 


| 国 缩 进 间距 
和 约 | 三 /0 将 -4 上 0 行 


页 与 页 之 间 的 空 日 区 域 ， 具 体 








开始 ”插入 设计 


| 从 Lr [纸张 方向 > 有 
文字 方向 页 边 距 Ea 全 :| 扣 
> ” 分 栏 > ”| 设置 | 等 |0 字 符 ”。 i 0 行 e ~ 
Ess 5 稿 纸 5 人 
个 个 都 出 来 了 。 舒 活 舒 活 筋骨 ， 抖 拆 拌 数 生生- 这 便 宛 然 有 了 一 道上 凝 旬 的 波 痕 。 


表格 在 线 资 源 媒体 批注 
证 Ne ;天 ) 由 副 总 经 理 批准 ; 3 天 以 上 的 , 报 总 经 理 批准 。 副 总 经 理 和 部 门 负责 
封面 院 自 页 3 友 经 理 批准 。 请 假 员 工事 毕 回 批准 人 销假 。 未 经 批准 而 擅 高 工作 岗位 的 按 旷 
让 [J 
五 、 上 现时 间 升 始 后 5 分 钟 至 30 分 钟 内 到 班 者 , 按 迟 到 论处 ; 超过 30 分 钟 以 上 者 , 按 


旷工 半天 论处 。 提 前 30 分 钟 以 内 下 班 者 , 按 早退 论处 ; 超过 30 分 钟 者 ， 按 旷工 半天 论处 。 


六 、1 个 月 内 迟到 、 早 退票 计 达 3 次 者 ， 扣发 5 天 的 基本 工资 ;累计 达 3 次 以 上 5 次 以 
下 者 , 扣发 10 天 的 基本 工资 ; 累计 达 5 次 以 上 10 次 以 下 者 ,扣发 当月 15 天 的 基本 工资 ; 
时 计 状 10 次 P 上 者 . 加 省 当 日 的 其 木 T 咨 。。 


第 1 页 , 共 4 页 2890 个 字 [路 中文 (中 国 ) 


>> 4.2 添加 页 局 和 页 脚 的 近 巧 





精神 ， 各 做 各 的 一 份 事 去 。“ 一 年 之 计 在 于 


春 ” 刚 | 起头 儿 , 有 的 是 工夫 , 有 的 是 希望 。*+ 


春天 像 刚 党 地 的 娃娃 ,从头 到 脚 都 是 新 的 ， 


叶子 底下 是 脉 脉 (m6) 的 流水 , 遮 住 了 ，, 不 能 
见 一 些 额 色 ; 而 叶子 却 更 见 风 致 。* 
月 光 如 流水 一 般 , 静 静 地 泻 在 这 一 片 叶 








子 和 花 上 。 注 溥 的 青梅 浮 起 在 从 塘 里 .叶子 
和 神 仿 佛 在 牛 姑 ,中 洗 讨 一样; 又 像 答 着 轻 纱 


4 
第 1 页 , 共 3 页 3818 个 字 ” [及 ”中文 (中 国 ) 


专家 点 拨 


如 果 要 取消 隐藏 页面 之 间 的 空白 区 域 ， 
再 次 双击 页 面 之 间 的 横 线 即 可 。 








在 已 经 纺 辑 好 的 文档 中 ， 用 户 有 时 候 需 要 
增加 文档 内 容 ， 此 时 可 以 插入 一 个 空 日 页 ， 用 
于 编辑 增加 的 内 容 。 











性 文字 ， 沼 用 来 说 明 时 间 、 日 期 、 








组 


页 眉 和 页 脚 用 于 给 文档 添加 注释 消息 和 说 明 
页 码 、 单 位 名 


称 等 。 下 面 介 绍 一 些 关 于 添加 页 眉 和 页 脚 的 技巧 。 





@ 实 用 指数 : 太太 友 六 六 





页 眉 是 文档 的 重要 组 成 部 分 ， 


EK 天 为 文档 插入 页 丑 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


re 


一 一 一 


用 来 显示 文 


档 的 附加 信息 。 为 文档 添加 了 页 眉 后 的 效果 如 


下 图 所 示 。 


重庆 怡 佳 发 展 有 限 公 司 , 


公司 考勤 制度 . 


一 、 为 加 强 考勤 管理 ， 维 护 工作 秩序 ， 提 高 工作 效率 ， 特 制定 本 制度 。* 

二 、 公 司 员工 必须 自觉 遵守 劳动 纪律 ， 技 时 上 下 班 ， 不 迟到 ,不 早退 ,工作 时 间 不 得 擂 
自 离开 工作 岗位 ， 外 出 办 理 业 务 前 ， 须 经 本 部 门 负责 人 同意 。。 

三 \ 周 一 圣 周 六 为 工作 日 , 周 日 为 休息 日 .公司 机 关 周 日 和 夜间 值班 由 办 公 室 统 一 安排 ， 
市 场 营销 部 、 项 目 技术 部 、 投 资 发 展 部 、 会 议 中 心 周 日 信 班 由 各 部 门 自行 安排 , 报 分 管 领导 
批准 后 执行 。 因 工作 需要 周 日 或 夜间 加 班 的 ， 由 各 部 门 负 责 人 填写 加 班 审 批 表 , 报 分 管 领导 
批准 后 执行 。 节 日 信 班 由 公司 统一 安排 。~ 

四 、 严 格 请 、 销 仿制 度 。 员 工 因 私 事 请 假 1 天 以 内 的 《〈 含 1 天 )， 由 部 门 负责 人 批准 ; 
3 天 以 内 的 ( 含 3 天 )， 由 副 总 经 理 批 准 ; 3 天 以 上 的 , 报 总 经 理 批准 。 副 总 经 理 和 部 门 负 责 
人 请 候 ,， 一 律 由 总 经 理 批准 .请假 员工 事 毕 向 批准 人 销假 。 未 经 批准 而 擅 离 工作 岗位 的 接 旷 
工 处 理 。。 

五 、 上 班 时 间 开 始 后 5 分 钟 至 30 分 钟 内 到 班 者 ， 接 迟到 论处 ; 超过 30 分 钟 以 上 者 ， 拉 
旷工 半天 论处 。 提 前 30 分 钟 以 内 下 班 者 ， 按 早退 论处 ， 超 过 30 分 钟 者 ， 按 旷工 半天 论处 沾 

六 、1 个 月 内 返 到 、 早 退 黑 计 达 3 次 者 ， 扣 发 5 天 的 基本 工资 ; 累计 达 3 次 以 上 5 次 以 
下 者 ， 扣 发 10 天 的 基本 工资 ， 累 计 达 5 次 以 上 10 次 以 下 者 ， 扣 发 当月 15 天 的 基本 工资 ; 
累计 达 10 次 以 上 者 ， 扣 发 当月 的 基本 工资 。。 

B 类 天 者 0 发 当天 的 基本 工资 、 效 匣 
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如 果 要 为 文档 添加 页 眉 ， 且 体操 作 方 法 
如 下 。 

第 1 步 : @ 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ; @ 香 
击 “ 页 眉 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 眉 ” 下 拉 按 钮 ; 
卓 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 页 眉 样 式 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


时 日 全 ”全 
EE 开 抬 | 括 入 OO 页 面 布局 。 引用 邮件 


| 图 |[ a D3 


页 面 表格 | 图 片 联机 图 片 形状 到 














表格 插图 

















一 、 为 加 强 考勤 管理 ， 维 护 
二 、 公 司 员工 必须 自觉 遵守 
自 离开 工作 岗位 ， 外 出 办 理 业务 Ja 


三 周一 至 周 六 为 工作 日 , 周 
市 场 营销 部 、 项 目 技 术 部 、 投 资 | 好 入 文档 标题 | 
批准 后 执行 .: 因 工 作 需 要 周 日 或 1 


反差 型 (偶数 而 ) 








且 


从 


第 2 步 : | 在 页 眉 区 域 输入 页 庄内 容 ， 
体操 作 如 下 图 所 示 。 


公司 考勤 制度 .docx - Microsoft Word 
页 面 布局 引用 邮件 京 阅 


目 [Ex 图 


转 至 页 忆 转 至 页 脚 | 选项 


重庆 怡 佳 发 展 有 限 公 司 


28 29 30 31 1 2 3 
4 5 6 7 8 910 
11 12 13 14 16 17 
18 19 20 21 22 23 24 


为 加 强 考勤 管理 ， 维 护 工作 秩序 ， 提 高 工作 效率 ， 特 制定 本 制度 。4 


人 司 员工 必 页 自 名 遵守 劳动 纪律 ， 按时 上 下 班 , 不 迟到 ， 不 早退 ,了 De DO 区 

人 攻 岗 位 ， 外 出 办 理 业 务 前 ， 须 经 本 部 门 负责 人 同意 。， 和 
一 至 周 六 为 工作 日 , 周 日 为 休息 日 ,公司 机 关 周 日 和 夜间 值班 由 办 公 

BB、 项 目 技术 部 、 投 资 发 展 部 、 会 议 中 心 周 日 值班 由 各 部 门 自行 安 所 LS8mN 

行 。 央 工作 需要 有 周 日 或 夜间 加 班 的 , 由 各 部 门 负责 人 填写 加 班 审批 表 , 报 分 管 领导 

于 。 节 日 值班 由 公司 统一 安排 。* 

亚 格 请 、 销 假 制 度 。 员 工 因 私事 请 假 1 天 以 内 的 ( 合 1 天 》， 由 部 门 负 责 人 批准 ; 


J《〈 合 3 天 )，, 由 副 总 经 理 批准 ; 3 天 以 上 的 , 报 总 经 理 批准 。 副 总 经 理 和 部 门 负责 

















第 3 步 ; 得 入 完成 后 ， 可 以 单 击 “ 页 丑 
和 页 脚 工具 -设计 ?选项 卡 的 “关闭 ?组 中 的 “天 
闭 页 眉 - 页 脚 ” 投 钮 退出 页 由 和 页 脚 的 操作 , 损 
作 如 下 图 所 示 。 
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公司 考勤 制度 ,docx - Microsoft Word 
开始 ”插入 


日 期 和 时 间 文档 信息 


设计 ”页面 布 局 引用 邮件 审阅 ”视图 


目 巨 ( | 因 | 台 '|1.5 厘米 本 
骂 !|1.75 厘米 :| 


日 页 届 - 
日 页 脚 > 
国 页 得 > 
页 居 和 页 县 播 入 


国文 档 部 件 ” 
取 图 片 
[8 联机 图 片 











为 加 强 考勤 管理 ,维护 工作 秩序 ， 提 高 工作 效率 ， 特 制定 本 制度 。* 

公司 员工 必须 自沉 遵守 劳动 纪律 , 按时 上 下 班 , 不 迟到 ，, 不 早退 , 工作 时 间 不 得 挤 
' 理 业务 前 ,人 须 经 本 部 门 负责 人 同意 。+ B 

作 日 , 周 日 为 休息 日 公司 机 关 周 日 和 夜间 值班 由 办 花 至 统 广 安排 ， 
肖 部 、 项 目 技术 部 、 投 资 发 展 部 、 会 议 中 心 周 日 值班 由 各 部 门 自行 实 排 ， 报 分 管 领 
行 。 因 工作 需要 周 日 或 夜间 加 班 的 , 由 各 部 门 负 责 人 填写 加 班 审批 表 , 报 # 














严格 请 、 销 假 制 度 。 员 


= 9 mi Sh LT 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 交 六 六 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


人 说 明 
页 肢 的 添加 方法 与 页 由 相似 ， 为 文档 添加 
页 脚 后 的 效果 如 下 图 所 示 ， 


天 以 上 者 ( 含 6 天 ), 予以 辞退 。。 

八 、 工作 时 间 禁 止 打 牌 、 下 棋 、 串 岗 聊 天 等 做 与 工作 无 关 的 事情 。 如 有 违反 者 当天 按 旷 
工 1 天 处 理 ; 当月 累计 2 次 的 ， 按 旷工 2 天 处 理 ; 当月 累计 3 次 的 , 按 旷工 3 天 处 理 。* 

九 、 参 加 公司 组 织 的 会 议 、 培 训 、 学习、 考试 或 其 他 团队 活动 , 如 有 事 请 假 的 , 必须 提 
前 向 组 织 者 或 带 队 者 请 假 。 在 规定 时 间 内 未 到 或 早退 的 , 按照 本 制度 第 五 条 、 第 六 条 、 第 七 
条 规定 处 理 ; 未 经 批准 擅自 不 参加 的 ， 视 为 旷工 ,按照 本 制度 第 七 条 规定 处 理 。4 

十 、 员 工 按 规定 享受 探亲 假 、 婚 假 、 产 育 假 、 结 襄 手 术 假 时 ， 必 须 任 有 关 证 明 资料 报 总 
经 理 批 准 ; 未 经 批准 者 按 旷 工 处 理 。 员 工 病假 期 间 只 发 给 基本 工资 。, 

十 一 、 经 总 经 理 或 分 管 领导 批准 ， 决 定 假日 加 班 工作 或 值班 的 每 天 补助 20 元 ; 夜间 加 
班 或 值班 的 , 每 个 补助 10 元 ; 节日 值班 每 天 补助 4o 元 。 未 经 批准 ， 值 班 人 员 不 得 空 岗 或 迟 
到 ， 如 有 空 岗 者 ， 视 为 旷工 ， 按 照 本 制度 第 七 条 规定 处 理 ; 如 有 迟到 者 ， 按 本 制度 第 五 条 、 
第 六 条 规定 处 理 。。 

十 二 、 员工 的 考勤 情况 ,由 各 部 门 负责 人 进行 监督 、 检查, 部 门 负责 人 对 本 部 门 的 考勤 
要 秉公 办 事 ， 认 真 负责 。 如 有 弄虚作假 、 包 冶 祖 护 迟 到 、 早 退 、 旷 工 员工 的 ,一 经 查实 , 按 
处 罚 员工 的 双 信 了 予以 处 罚 。 几 是 受到 本 制度 第 五 条 、 第 六 条 、 第 七 条 规定 处 理 的 员工 , 取消 
本 年 度 先 进 个 人 的 评比 资格 。 公司 员工 上 班期 间 严格 执行 考勤 制度 ， 本 制度 适用 于 我 公司 
一 般 员工 至 部 门 经 理 。， 

一 、 作 息 时 间 。 

1、 公 司 实行 每 周 5 天 工作 制 。 

上 午 9:00 一 一 12:00* 





重庆 江北 


区 = 





如 果 要 为 文档 添加 页 脚 ， 有 具体 操作 方法 
如 下 。 

第 1 步 : @ 双 击 页 脚 处 的 空白 区 域 ,激活 
页 眉 页 脚 编辑 模式 ， 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 工 具 - 
设计 ”选项 卡 的 “页 眉 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 脚 ” 
下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 页 
脚 样式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


























es, a i nt 





反差 型 (偶数 页 ) 





第 2 步 :”@ 在 页 脚 区 域 输入 页 脚 内 容 ; 
@@ 完 成 后 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 
的 “ 关 财 ”组 中 的 “ 关 财 页 局 和 页 脚 ” 按 钮 退 
出 页 眉 和 页 脚 的 操作 ， 上 其 体操 作 如 下 图 所 示 。 





























引用 邮件 


证 阅 


专家 点 挨 

如 果 不 需 要 使 用 系统 内 置 的 页 眉 和 页 
脚 样式 ， 双 击 页 届 和 页 脚 区 域 即 可 进入 页 
届 和 页 脚 的 编辑 模式 。 当 对 页 届 和 页 脚 纺 
辑 完成 后 ， 双 击 正 文 文本 区 域 也 可 以 退出 
页 届 和 页 脚 编辑 模式 。 


es 目 正 义 页 局 和 页 脚 


'@ 笑 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ” 
@ 实 用 指数 : 妇女 六 六 六 





一 











如 果 用 户 对 系统 内 症 的 页 由 和 页 脚 不 满意 ， 
也 可 以 目 定义 页 眉 和 页 脚 ， 效 来 如 下 疼 所 示 。 








Word 页 面 布局 与 打印 拉 巧 





公司 考勤 制度 . 
一 、 为 加 强 考勤 管理 ， 维 护 工作 秩序 ， 提 高 工作 效率 ， 特 制定 本 制度 。-* 
二 、 公 司 员工 必须 自觉 遵守 劳动 纪律 ， 按 时 上 下 班 ， 不 迟到 , 不 早退 , 工作 时 间 不 得 擅 
自 高 开工 作 岗 位 ， 外 出 办 理 业务 前 ， 须 经 本 部 门 负 责 人 同意 。: 
三 、 周 一 至 周 六 为 工作 日 , 周 日 为 休息 日 .公司 机 关 周 日 和 夜间 值班 由 办 公 室 统一 安排 ， 


市 场 营销 部 、 项 目 技术 部 、 投 资 发 展 部 、 会议 中 心 周 日 值班 由 各 部 门 自行 安排 , 报 分 管 领导 
批准 后 执行 。 因 工作 需要 周 日 或 夜间 加 班 的 ,由 各 部 门 负 责 人 填写 加 班 审批 表 , 报 分 管 领导 
批准 后 执行 。 节 日 值班 由 公司 统一 安排 。。 

四 、 严 格 请 、 销 假 制度 。 员 工 因 私事 请 假 1 天 以 内 的 ( 含 1 天)， 由 部 门 负 责 人 批准 ; 
3 天 以 内 的 ( 含 3 天 )， 由 副 总 经 理 批准 ; 3 天 以 上 的 ， 报 总 经 理 批 准 。 副 总 经 理 和 部 门 负责 
人 人 请假， 一律 由 总 经 理 批准 。 请 假 员工 事 毕 向 批准 人 销假 。 未 经 批准 而 擅 离 工作 岗位 的 按 旷 
工 处 理 。。 


第 1 页 , 共 3 页 2896 个 字 [及 ”中文 (中 国 外 





外 


A) 方 ; 
例如 要 目 定 义 页 眉 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : @ 双 击 页 脚 处 的 空白 区 域 , 激活 
页 眉 页 脚 编辑 模式 ， 光 标 默认 居中 对 齐 ;， @ 在 
“开始 ”选项 卡 的 “段落 ”组 中 设置 页 眉 的 对 
齐 方式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





引 日 和 夜间 值班 由 办 公 室 统一 安排 ， 
中 心 周 日 值班 由 各 部 门 自 行 安排 ,， 报 分 管 领导 


门 负 责 人 填写 加 班 审批 表 , 报 分 管 领导 
































第 2 步 : @ 和 输入 页 眉 文 字 ; @ 先 中 页 眉 文 
子 ,， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 设置 “学 
体 ” 和 “字号 ” 和 目 设 置 文字 的 艺术 字样 式 ， 损 
作 如 下 图 所 示 。 





工作 效率 ， 特 制定 本 制度 。+ 








上 下 班 , 7 不 早退 ,工作 时 间 不 得 擅 
员 责 人 同意 。w 

] 机 关 周 日 和 夜间 值班 由 办 公 室 统一 安排 ， 
» 周 日 值班 由 各 部 门 自行 安排 , 报 分 管 领导 
5 关 P 站 负责 人 填写 加 班 审批 表 , 报 分 管 领导 


迟到 ， 


上 
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Word 办 \ 公 应用 撤 巧 大 全 


新 建构 建 苦 决 


专家 点 拨 


设置 自 定 义 页 脚 的 方法 与 设置 自 定 义 
页 眉 的 方法 相似 ， 用 户 在 页 脚 区 域 添加 并 


设置 页 脚 即 可 。 
保存 位 置 (5): | Bullding Blocks.dotx 
选项 (QO): 仅 插 入 内 容 

















 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 殉 3 @ 加 果 要 使 用 该 页 由 ,激活 页 丑 
.@ 实 用 指数 : 六 太太 六 ;| 编辑 区 域 ， 单 击 “ 页 居 和 页 脚 工具 -设计 ”选项 











卡 的 “页 眉 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 脚 ” 下 拉 按 钮 ; 
@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 即 可 查看 到 添加 的 页 
眉 ， 选 择 该 样式 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 

















对 于 目 定 义 设置 的 页 眉 和 页 脚 ， 如 果 需 要 
在 以 后 经 党 使 用 ， 可 以 将 其 添加 到 库 中 ， 在 使 
用 时 直接 应 用 该 样式 即 可 。 
GUA) 方法 

例如 要 将 日 定义 页 由 添加 到 库 中 ， 具 体操 


























作 方 法 如 下 。 

第 看 步 天 O@ 寺 中 自 定义 设 转 的 页 局 ，@ 单 cr 
击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “页 由 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 - 
蛋 ” 下 拉 投 钮 ; 目 在 弹出 的 下 拉 沫 单 中 选择 “将 用 日 和 间 值班 由 办 公 























所 选 内 容 保存 到 页 眉 库 ”命令 , 操作 如 下 图 所 示 。 和 夫人 扫 写 j vn 


公司 考勤 制度 .docx - Microso 


5 公司 考 度 . - or 页 眉 和 页 脚 工具 3 
插入 讼 ; 页 面 布局 引用 邮件 ED 1 设 录 《2》 专家 
] | ja 1 ) 从 SmartArt i [ 入 】 > "Ilo 家 虚 AI < 
口 ] 全 和 ge a 
置 区 


三 
页 面 | 表格 | 图 片 联机 图 片 形状 图 


se | = “插入 ”选项 卡 中 的 “页 眉 和 页 脚 ” 
组 与 “页 届 和 页 脚 工具 -设计 ”选项 卡 中 的 
“页 届 和 页 脚 ” 组 的 作用 和 使 用 方法 相同 。 




































































'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
性 实用 指数 太太 六 交 次 


] 宇 / 说 明 
第 2 步 : 9 打开 “新 建构 建 基 蕊 " 对 襄 杠 ， 页 由 和 页 脚 在 文本 中 的 位 置 在 一 定 程 度 上 

















设置 “名 称 ”“ 库 ”和 和 “类别” 等 相关 信息 ; | 决定 了 Word 文档 版 面 的 美观 度 ， 如 果 用 户 认 
@@ 单 击 “确定 ” 按 钮 即 可 将 该 页 眉 座 加 到 页 眉 | 为 默认 的 页 眉 和 页 脚 距 边界 的 距离 不 合适 ， 可 
库 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 以 进行 更 改 。 
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“如 果 要 更 改 页 由 和 页 脚 距 边界 的 距离 ， 具 
体操 作 方 法 如 下 。 

@ 双 击 页 局 或 页 脚 区 域 , 激活 “页 眉 和 页 脚 工 
oe ”选项 卡 ，@ 在 “位 置 ” 组 中 设置 “页 所 
闹 距 离 ” 和 “页 脚底 妆 距 离 ” 操作 如 下 图 所 示 。 




















公司 考勤 制度 ( 插入 页 眉 页 脚 ) .doc 
引用 邮件 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 
@ 实 用 指数 : 太太 太 交 次 





在 制作 Word 文档 时 ， 有 时 候 需 要 在 页 丑 
或 页 脚 中 插入 图 请 ， 例 如 公司 图 标 和 革 市 标志 
等 。 插 入 图 片 后 的 效 末 如 下 图 所 示 。 


1、 人 公司 美人 条 鲜 抽 5 大] 作 而 + 
上 午 9:00 一 一 12:00+ 


XK 











下 午 14:00 一 一 18:00% 

2、 部 门 负责 人 办 公 时 间 : 8: 45 一 12: 00.13: 55~18: 10; + 

3、 行 政 部 经 理 、 行 政 管理 员 、 考 勤 员 办 公 时 间 : 8: 30~12: 05.13: 55 一 18: 10。+ 
4、 保 洁 员 : 7: 30 


第 1 页 , 共 3 页 正在 保存 "自动 … 





方法 
例如 要 在 页 脚 中 插入 图 片 ， 有 具体 操作 方法 
ul 
第 1 步 : @ 打 开 素 材 文 件 “ 光 盘 \ 素 材 文 


件 \ 第 4 章 \4. 信 公司 考勤 制度 〈 在 页 眉 页 脚 中 插 
入 图 片 ) .docx”， 在 页 脚 区 域 双 击 忌 标 左 键 ， 





军人 4 瘟 Word 页 面 布 局 与 打印 扩 孔 





激活 页 眉 页 脚 编 辑 模式 ， 包 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 


工具 -设计 ”选项 卡 的 “插入 ”组 中 的 “图 片 ” 
操作 如 下 图 所 示 。 


按钮， 











第 2 步 : @ 打 开 “ 插 入 图 片 ”对 话 框 ， 确 
定 图 片 所 在 的 文件 夹 路 径 ， 思 选择 图 片 ， 目 单 
击 “ 捕 入 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


< 素材 文件 竺 4 齐 ，44 生 


新 建文 件 夫 





文件 名 (N): 公司 图 标 .GIF v “| 所 有 图 片 (.emf*wmf*jpg:*jl 


ET 二 


返回 页 脚 ， 保 持 图 片 处 于 选中 
格式 ”选项 卡 的 “大 小 ” 
操作 如 下 图 所 示 。 


公司 考勤 制度 ( 在 页 眉 页 脚 中 揪 入 图 片 ) .docx - Word 
设计 页 面 布局 = 三 邮件 京 阅 视图 








第 3 步 : 
状态 ， 在 “图 片 工 具 - 
组 中 调整 图 片 的 大 小 ， 


明日 全 0; 
文件 开始 插入 

















月 修改 页 眉 分 割 线 的 样式 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 娘娘 妇 妆 六 


二 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 





Word 默认 的 页 眉 分 割 线 是 一 条 实心 的 黑 
色 线 条 ， 如 果 用 户 不 喜欢 分 割 线 的 样式 ， 可 以 
进行 修改 。 修 改 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 
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Word 办 公 旋 用 近 瑟 大 全 





公司 考勤 制度 . 


为 加 强 考勤 管理 ， 维 护 工作 秩序 ， 提 高 工作 效率 ， 特 制定 本 制度 。* 

一 、 公 司 员工 必须 自沉 遵守 劳动 纪律 ， 按 时 上 下 班 , 不 迟到 ,不 早退 ,工作 时 间 不 得 拉 
自 高 开工 作 岗位 ， 外 出 办 理 业 务 前 ， 须 经 本 部 门 负责 人 同意 。 

二 \ 周 一 至 周 六 为 工作 日 , 周 日 为 休息 日 ,公司 机 关 周 日 和 夜间 值班 由 办 公 室 统一 安排 ， 
市 场 营销 部 、 项 目 技术 部 、 投 资 发 展 部 、 会 议 中心 周 日 值班 由 各 部 门 自行 安排 , 报 分 管 领导 
批准 后 执行 。 因 工作 需要 周 日 或 夜间 加 班 的 ,由 各 部 门 负责 人 填写 加 班 审批 表 , 报 分 管 领导 
批准 后 执行 。 节 日 值班 由 公司 统一 安排 。- 

三 、 严 格 请 、 销 假 制 度 。 员 工 因 私事 请 假 1 天 以 内 的 ( 合 1 天 )， 由 部 门 负责 人 批准 ; 














如 果 要 修改 页 眉 六 割 线 的 样式 ， 有 具体 操作 
方法 如 下 。 

第 1 步 : | @ 打 开 素 材 文件 “ 光 械 \ 素 材 文件 \ 
第 4 章 4. 人 公司 考勤 制度 (更改 页 眉 横 线 ) .docx”， 
在 页 眉 区 域 双 击 鼠 标 左 键 ， 激 活页 眉 页 脚 编辑 模 
式 ; 四 蛙 击 “开始 ”选项 卡 的 “ 段 洲 ” 组 中 的 “ 边 


ee 























RE em 按时 上 小 型 mw 绘制 吉 覆 (D 


第 2 步 : ” @ 打 开 “ 边 框 和 弃 纹 ”对 话 框 ， 
在 “边框 ”选项 卡 的 “设置 ”列表 中 选择 “ 目 
定义 ” 四 分 别 设置 横 线 的 样式 、 颜 色 、 宽 度 等 
参数 ;四 在 “预览 ”选项 组 中 单 击 “ 下 框 线 ” 
按钮 局 ，@ 在 “应 用 于 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 段 


洛 ; ST 


页 面 边框 (p) | 廊 纹 () | @ 
































预览 





单 击 下 方 图 示 或 使 用 按钮 可 
应 用 边框 
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es 有 删除 页 眉 横 线 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 太 克 六 交 六 | 














如 果 用 户 不 需要 上 默认 设置 的 页 眉 模 线 ， 也 
可 以 删除 页 慎 模 线 ,取消 后 的 效 末 如 下 图 所 示 。 


公司 考勤 制度 . 
为 加 强 考勤 管理 ， 维 护 工 作 秩序 ， 提 高 工作 效率 ， 特 制定 本 制度 。* 
ge reps 
自 高 开工 作 岗位 ， 外 出 办 理 业 务 前 ， 须 经 本 部 门 负责 人 同意 。 
二 \ 周 一 至 周 六 为 工作 日 , 周 日 为 休息 日 。 公司 机 关 周 日 和 夜间 值班 由 办 公 N 室 统一 安排 ， 
市 场 营销 部 、 项 目 技术 部 、 投 资 发 展 部 、 会 议 中 心 周 日 值班 由 各 部 门 自行 实 排 ， 报 分 管 领导 
批准 后 执行 。 因 工作 需要 周 日 或 夜间 加 班 的 ,由 各 部 门 负责 人 填写 加 班 帘 批 表 , 报 分 管 领导 





OD 万 法 
如 果 要 删除 页 眉 横 线 , 具体 操作 方法 如 下 。 
@ 按 照 技巧 199 的 方法 打开 “边框 和 底 纹 ” 
对 话 框 , 在 “设置 ”列表 中 选择 “无 ”; @ 在 “应 
用 于 ”下 拉 列 表 中 选择 “段落 ” @@ 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


边框 和 底 纹 [8 








边框 (B) | 页 面 边框 (B) | 旗 纹 (G) 






























































@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 净 净 妆 交 次 


/说 明 
ER 

















| 














用 ， 因 此 可 以 为 首页 设置 不 同 的 页 眉 、 页 脚 。 
BD) 万 法 

如 条 要 为 首页 设置 不 同 的 页 眉 和 页 脚 ， 且 
体操 作 方 法 如 下 。 

O@ 进 入 页 眉 页 脚 编 辑 模 式 ， 勺 选 “ 页 导 
和 页 脚 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 的 “选项 ”组 中 的 
“首页 不 同 ” 复 选 框 ; @ 此 时 首页 的 页 眉 和 
页 脚 和 被 清除 ， 在 首页 重新 编辑 页 眉 和 页 脚 
后 退出 页 眉 页 脚 编 辑 模 陈 即 可 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 
































大 型 超市 管理 ( 首页 不 同 ) ,docx - Word 页 屠 和 页 脚 工具 





让 [ 


[ 
转 王 页 填 转 至 页 肝 





~- ”[@ 联机 图 片 


导航 


一 本 打造 超市 管理 传奇 的 图 书 " 





第 1 页 , 共 76 页 44275 个 字 ”[ 跑 ”中 文 (中 国 ) 围 国 局 -= 一 | 一 一 + 110% 


出 除 首页 的 页 由 和 页 脚 S 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 





军人 4 瘟 Word 页 面 布 局 与 打印 扩 孔 








;0R 潮 设置 奇偶 页 不 同 的 页 眉 
和 页 脚 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 女 文 文 六 六 


et 


一 


V 夺 /说 明 

对 于 两 页 或 两 页 以 上 的 文档 ， 可 以 为 其 设 
轩 奇 侦 页 不 同 的 页 眉 和 页 脚 ， 以 丰富 页 眉 和 页 
脚 的 样式 ， 并 区 分 奇偶 页 。 
如 果 要 为 文档 设置 奇偶 页 不 同 的 页 周 和 页 




































人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; | 脚 ， 具 体操 作 方法 如 下 ， 


@ 实 用 指数 : 女 女 女 冯 去 














在 议 置 了 页 由 和 页 脚 之 后 ， 如 末 力 将 首页 
的 页 眉 和 页 脚 删除 , 保持 空 日 , 也 可 以 通过 首 
页 不 同 ” 复 选 框 来 完成 。 

















省 D) 方法 
如 条 要 删除 首页 的 页 局 和 页 脚 ， 其 体操 作 
下 


@ 进 入 页 眉 页 脚 编 辑 柑 式 ， 勾 选 “ 页 慎 和 
页 脚 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 的 “选项 ”组 中 的 “ 首 
页 不 同 ” 复 选 枉 ， 思 此 时 首页 的 页 眉 和 页 脚 被 
消除 , 早 击 “页 眉 和 页 脚 工具 -设计 ”选项 卡 的 

“关闭 ”组 中 的 “关闭 页 眉 和 页 脚 ” 按 钮 即 可 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 






































@ 进 入 页 眉 页 脚 编 辑 柑 式 ， 勾 选 “ 页 慎 和 
页 脚 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 的 “选项 ”组 中 的 “ 厨 
俩 页 不 同 ” 复 选 框 ，@ 分 别 设置 奇 侦 页 的 页 导 
和 页 脚 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


散文 集 ,docx - Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 市 阅 视图 








页 必 和 页 肢 T 具 ?了 国 一 口 Xx 


| 局 国 文档 部 件 ~ 
.| EO El Gn 

日 期 和 时 间 文档 信息 转 

外 - - ”了 @ 联 机 图 片 











\ 来 了 ， 春 天 的 脚步 近 


切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 ,欣欣 然 张 开 了 眼 。 
基价 丛 机 川 十 田 $F 由 市 针 轴 的 暨 经 押 





第 1 页 , 共 3 页 3818 个 字 X 


EU 公司 将 Word 章节 标题 自动 
提 到 页 眉 中 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘 女 克 六 妆 


一 


Word 办 公 币 用 技巧 大 全 


站 一 
侍 / 说 阴 

在 制作 Word 文档 时 ， 有 时 候 需 要 在 页 导 
中 动态 显示 当前 的 章节 名 称 ， 此 时 可 以 使 用 
“StyleRef” 域 将 草 市 标题 提取 到 页 眉 处 , 效 琳 
如 下 图 所 未。 








1.1.4 学 好 电脑 的 穹 门 + 





6， 设 计 绘 图 + 

此 外 , 有 了 电脑 的 帮助 ， 我 们 可 以 进行 平面 设计 、 三 维 设计 、 绘 制 插画 、 建 筑 设 计 、 机 械 设计 等 各 
种 艺术 创作 。 通 过 电脑 ,能 够 设计 出 各 类 图 像 作品 以 及 工程 图 例 等 , 通过 相应 软件 就 能 制作 出 平面 广告 
三 维 效果 图 等 。* 


"1.1.4 学 好 电脑 的 窍门 ， 


学 电脑 是 一 个 长 期 的 过 程 , 从 开始 学 习 电 脑 , 我 们 就 应 当 拿 握 有 效 的 学 习 万 法 , 这 样 不 但 能 够 让 学 
电脑 更 加 简单 轻松 ， 而 且 能 够 避免 走 弯路 ， 更 方便 更 快捷 地 学 习 并 掌握 电脑 的 使 用 。* 


"1.2.1 启动 电脑 ， 


电脑 开机 就 是 接 通 电脑 的 电源 ， 并 将 电脑 启动 并 登录 到 windows 桌面 。 开 机 是 非常 简单 的 操作 ， 
但 是 电脑 开机 与 家 电 的 打开 方法 是 不 一 样 的 。 必 须 严格 地 按照 正确 的 顺序 来 进行 操作 ,具体 操作 方法 如 
a 






他) 万 法 

例如 要 在 文档 中 提取 “标题 3” 的 章 市 标 
题 到 页 局 ， 有 基体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : | 打开 素材 文件 “光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 4 章 \4. 人 \ 急 次 接触 计算 机 《提取 章节 标题 到 
页 眉 ) .docx”， 上 进入 页 眉 页 脚 编辑 模式 ;，@ 
单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “文本 ”组 中 的 “文档 
部 件 ” 下 拉 按 钮 ， 目 在 弹出 的 下 拉 沫 单 中 选择 
“ 域 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


初次 接 磐 电脑 ( 提取 章节 标题 到 页 眉 ) .docx - Word 页 眉 和 页 脚 工具 
开始 ”插入 设计 页 面 布局 引用 邮 伟 证 阅 视图 设计 











| 四 aas 风色 
页 | 表 属 | 图 片 范文 | 图片 联机 图片 形状 四 应 用 展 了 机 坑 闫 链 扣 = 
# ee PP™ dg 








票 格 在 线 资 源 插图 媒体 批注 “页 履 和 ( 














第 四 和 由 @ 打 开 “ 域 ”对 话 框 , 在 “类 别 ” 
F 拉 列表 框 中 选择 “全 部 ”@ 在 “域名 ”列表 
框 中 选择 “StyleRef” 域 ，@ 在 “样式 名 ”列表 
框 中 选择 “标题 3”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 损 
作 如 下 图 所 示 。 
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域 选项 
| 从 页 面 底 濡 向 顶 湛 搜 索 (B) 





插入 段落 编号 (G) 





插入 段落 位 置 (P) 


Default Paragraph Font Para Ch 
HTML 预 设 权 式 
标题 





口 在 柜 关 上 下 文中 插入 眉 落 号 (X) 


| 取消 所 有 没有 分 卫 符 号 的 字符 (D) 








|] 在 全 部 上 下 文中 插入 段落 号 (S) 





默认 段落 字体 











回 ] 更 新 时 保 禄 原 格式 (W) 


说 明 : 
播 入 具有 类 羽 栏 式 的 夏 落 中 的 文本 


EX 














当 编辑 的 文档 页 数 较 多 时 ， 用 户 可 以 为 文 
档 添加 页 码 ， 以 便于 阅读 和 管理 。 





如 果 要 为 文档 插入 页 码 ， 具 体操 作 方 法 
如 下 。 

@ 单 击 “ 搬 入 ”选项 卡 的 “页 眉 和 页 脚 ” 
组 中 的 “页 码 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 羔 











单 中 选择 页 人 码 的 插入 位 置 ，@ 在 弹出 的 扩展 这 
单 中 选择 一 种 页 码 格 式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


公司 考勤 制度 .docx - Micro 


设计 页 面 布局 引用 邮件 


| [ 太 ) 蔡 | 
(SD 


ey 同 页 眉 ~ 
Ky “′ 咖 ee Es 四 页 墅 - | 
图 片 形状 ce 联机 视频 批 a a 
“ 
应 媒体 批 ; 
DIE FIT PA Vy a rl ni i AS FL™ —— pa J 
i 
jE 


(|) 





J 


;0% 的 基本 日 工资 ; 超过 


计 不 得 超过 30 天 ,超过 


A co g 
专家 点 拨 
在 “页 码 ” 下 拉 菜 单 中 可 以 选择 页 码 的 


插入 位 置 ， 例 如 页 面 的 顶端 、 底 端 和 页 边 距 
等 位 置 。 


第 4 章 


Word 奥 面 布局 与 打印 拉 巧 


EE RR 


一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


50 司 设置 页 码 格 式 





’ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


@ 实 用 指数 : 女 太 太 交 次 





和 如果 用 户 觉 得 插入 的 页 人 码 格 式 不 符合 使 用 
需求 ， 可 以 对 页 人 码 的 格式 进行 设置 。 


2 外 
中 方法 


更 改 页 但 格式 的 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 单 击 “ 搬 入 ”选项 卡 的 “页 丑 
和 页 脚 ” 组 中 的 “页 码 ” 下 拉 按 钮 ;，@@ 在 弹出 
的 下 拉 沫 单 中 选择 “设置 页 码 格 式 ” 命 令 ， 损 
作 如 下 图 所 示 。 














1 和 


ll 


名 岛 
片 形状 ice 
入 向 + ” | 应 用 程序 


页 面 表格 图片 联机 图 
| 应 用 入 序 |， 媒体 | 批 主 四 页 面 项 湛 中 
本 年 度 先 进 个 人 的 评比 资格 。 公司 员工 上 班期 间 严 格 执行 考勤 制度 国 页 面 谋 尖 (8) 
一 般 员工 至 部 门 经 理 。。， 加 页 

一 、 作 息 时 间 。 





1、 公 司 实行 每 周 5 天 工作 制 。 

上 午 9:00 一 一 12:00。 

下 午 14:00 一 一 18:00。 

2、 部 门 负 责 人 办 公 时 间 : 8: 45~12: 00 13: 55~18: 10; + 

3、 行 政 部 经 理 、 行 政 管理 员 、 考 勤 员 办 公 时 间 ，8:，30 一 12:， 05 13，55 一 18，10。， 





第 1 页 , 共 3 页 2890 个 字 [ 收 ” 中 文 (中 国 扰 


第 2 步 :| @ 弹 出 “页 人 码 格式 ”对 话 框 ， 单 
击 “ 编 写 格 式 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 
表 中 选择 一 种 样式 ， 和 四 单 击 “确定 ”按钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


慌 -一 一 4 一 一 + 120% | 


局 | 续 前 节 (C) 
名 起 始 页 码 (A): 





@ 实 用 指数 : 太太 太 交 次 


一 


在 编辑 了 多 个 文档 之 后 ， 如 果 想 让 每 个 广 
档 之 间 的 页 码 相连 ， 可 以 分 别 设置 每 个 文档 的 
起 始 页 码 。 











如 有 果 要 设置 文档 的 起 始 页 码 ， 有 具体 操作 方 

有 下。 
@ 按 照 技 巧 206 的 方法 打开 “页 码 格式 ” 

对 话 框 ， 选 择 “ 页 码 编号 ”选项 组 中 的 “起 始 
页 码 ” 单 选 按钮 ;四 在 右 侧 的 微调 框 中 输入 起 
始 页 码 的 数值 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 
编号 格式 ( 旧 : |1, 2， 3, ... 
回 包含 章节 号 (N) 








章节 起 始 样式 (P) | 标题 1 


使 用 分 阳 符 (E): 


示例 : 


页 码 编 号 
局 续 前 地 (QO) 


TT Os: 
1 


El 











一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


’ 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 太太 女 六 庚 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


gE /这 明 


在 编辑 Word 文档 时 ， 由 于 前 页 经 党 作为 目 

录 和 封面 等 , 因此 不 需要 插入 页 码 。 但 是 在 插入 

页 码 时 , 每 一 页 部 会 目 动 插入 页 人 码 ， 此 时 可 以 通 
过 “上 甫 页 人 不同” 复 选 框 将 下 页 的 页 人 码 删 除 。 

如 条 要 设置 文档 首页 不 显示 页 但 ， 基 体操 
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和 作 方法 如 下 。 
第 1 步 :| @ 按 照 技巧 206 的 方法 打开 “页 


伺 格式 ”对 话 框 ， 并 设置 “起 始 页 码 ” 为 “0” 
@@ 单 击 “ 硝 定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 岁 所 示 。 如 采 在 
计算 页 但 时 需要 将 首页 计算 在 内 ， 可 省 略 此 步 。 








编号 格式 (RP): |1, 2, 3, .. 
同 包含 章节 号 (N) 
章节 起 始 样 式 (P) | 标题 1 


- ( 连 字 符 ) 


使 用 分 隔 符 (E): 


趟 全 |: 1-1, 1-A 


页 码 编 号 


个 续 前 节 (Q) 外 
加 起 始 页 码 (A): [0 - 


OO = Nw 
第 2 步 :进入 页 眉 页 脚 编 辑 模式 , 义 选 “页 
由 和 页 脚 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 的 “选项 ”组 中 的 
“首页 不 同 ” 复 选 框 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 完 成 
以 上 操作 后 ， 首 页 的 页 眉 和 页 脚 即 可 删除 。 
















































设置 包含 章 市 号 的 页 码 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


.@ 实 用 指数 : 太太 六 交 六 








在 页 伺 处 浴 加 章节 编号 ， 可 以 更 清 攻 地 显 











请 
3 
示 访 页 的 信息 。 如 条 想 将 章节 所 添加 到 页 但 ， 





可 以 通过 以 下 方法 来 操作 。 












WD) 方法 
如 果 设 置 包含 章 节 编号 的 页 码 ， 有 基体 操作 
方法 如 下 。 


@ 按 照 技巧 206 的 方法 打开 “页 码 格式 ” 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 





对 话 框 ， 义 选 “ 包 含 草 证 与 ” 复 选 栓 ，@ 设 置 
章 让 起 始 样 式 ; 人 在 “使 用 分 阳 从 ”下 拉 列 表 
框 中 选择 分 隔 符 样 式 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 





章节 起 始 样 式 (P) 
使 用 分 阳 符 (E): 


加 续 前 节 (CC) 
加 起 始 页 码 (A): 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 妇 太 太 六 六 


N 


| 
会 /说 明 

如 果 对 Word 内 置 的 页 但 格式 不 满意 ， 用 
户 也 可 以 目 定 义 页 人 码 格式 。 如 果 需 要 长 期 使 用 
目 定 义 的 页 码 格式 ,可 以 将 其 添加 到 页 但 库 中 。 
人力 万 法 

例如 将 页 人 码 凌 化 后 添加 到 “页 边 中 ”位 置 ， 
具体 操作 万 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 按 照 技巧 205$ 一 209 的 方法 添 

加 页 人 码 ; 四 选中 页 码 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “ 字 
体 ” 组 中 美化 页 码 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 























选取 平水 凶 主 本 项 @@、 


源 公报 依 和 人 2( 加 加 加 加 
- 


| 





第 2 步 : @ 过 中 日 定义 页 人 码 ;， 四 单 击 “ 页 
届 和 页 脚 工具 -设计 ”选项 卡 的 “页 碳 和 页 脚 ” 
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组 中 的 “页 码 ” 下 拉 按 钮 ， 目 在 弹出 的 下 拉 荣 | 改 页 码 在 库 中 的 位 置 。 














单 中 选择 需要 的 页 码 位 置 ，@ 在 弹出 的 扩展 菜 | A 方法 

单 中 选择 “将 所 选 内 容 另 存 为 页 码 ( 边 距 )> 命 | 坊 - 

令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 例如 要 将 “页 码 ” 中 “页 边 听 ” 库 的 目 定 
义 页 码 添加 到 “页 码 ” 的 “页 面 底 端 ” 库 中 ， 

专家 点 拷 具体 操作 方法 如 下 。 





用 户 不 仅 可 以 将 页 码 中 的 自 定义 样式 添 第 作 北 辐 @ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “页 丑 
加 到 页 码 库 中 ,也 可 以 选中 正文 中 的 其 他 样式 ，| | 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 但” 下 拉 投 钮 ， 四 在 弹出 的 
然后 使 用 相同 的 方法 将 其 添加 到 页 码 库 中 。 下 拉 菜 单 中 选择 “页 边 距 ”命令 ，@ 在 弹出 的 扩 ”了 
展 亲 单 中 右键 单 击 目 定义 页 码 ; @ 在 弹出 的 快捷 
末 蛙 中 选择 “编辑 属性 ”命令 , 操作 如 下 图 所 示 。 














生态 环境 与 资源 课 赋 等 的 
| 隶属 度 来 建立 协调 度 函 数 
之 ， 以 不 同时 段 各 子 系统 的 
外 调度 优化 模型 [6]; 建 立 距 
|， 秩 相关 分 析 方 法 [9] 等 建 





第 3 步 : ee 浙 建构 建 基 块 ” 对 话 框 ， 第 2 步 : OQ 打开“ 修改 构建 基 块 ”对 话 框 ， 











设置 名 称 、 库 和 类 别 等 选项 ，@ 单 击 “ 确 定 ” | 在 “ 库 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “页 人 码 (页 面 压 问 )” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 选项 ， 包 羊 击 “确定 ”按钮 即 可 更 改 目 定义 页 


但 所 在 的 库 ， 操 作 如 下 图 捷 示 。 


保存 位 置 (SG): | Building Blocks.dotx 


选项 (O): 仅 插 入 内 容 保存 位 置 fS): | Building Blocks.dotx 


选项 (O): 仅 播 入 内 容 


确定 | 








@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
昌 实 用 指数 文 女 妈 六 六 :| '@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 
.9 实用 指数 太太 六 交 次 














在 将 目 定义 页 码 添加 到 菏 一 个 页 码 库 后 ， 
如 果 想 在 其 他 库 中 使 用 该 页 码 样式 ， 也 可 以 更 对 于 页 码 库 中 不 再 需要 的 目 定 义 页 码 样 
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陈 》 用 户 可 以 将 它 删 除 Microsoft Word 
qh 方法 
例如 要 删除 页 边 距 中 的 目 定 义 页 人 码 样式 ， 


具 人 FE 下 法 0 ys AAA 已 \ 
i WA 般 团 琴 台 返回 “构建 基 块 管理 器 ”对 话 框 ， 
J»: va 


. . > -上 -66 中 ;上 ， 品 lL ， 
和 页 脚 ”组 中 的 “页 码 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹 中 关闭 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 
的 下 拉 菜 单 中 选择 “页 边 距 ”命令 ;和 目 在 弹出 


库 名 ”类别 模板 行为 ”说 明 









































的 扩展 菜单 中 右键 单 击 自 定义 页 码 ，@ 在 弹出 | | 二， 杰 
的 快捷 菜单 中 选择 “整理 和 删除 ”命令 ， 操 作 | | 于 :。 于 
如 下 图 所 示 。 RS 


页 码 
示 的 ..， 页 码 
页 码 
页 码 
页 码 
页 码 
页 码 
页 码 ff 
页 码 
页 码 
页 码 
页 码 
页 码 


同 _ 页 面 康 洋 (8B) 编辑 硬性 (P)... 
=e | 9 2 
四 ”当前 位 置 (O 工具 仁 () 
上 设置 页 码 格式 上 日.… 


EX 删除 页 码 (R) 











纵向 ( 右 侧 ) 
”| 位 于 右边 距 , 具有 “页 "标签 的 大 型 旋转 页 码 


六 六 入 入 入 入 入 入 入 入 入 入 和 入 入 入 入 和 





人 语 装 活活 廊 厅 洲 语 针 天 涛 烙 六 壬 锋 狼 区 合生 守 





关于 区 域 协 i 
协调 发 展 研究 较 3 
[2]; 利 用 灰色 系统 
有 序 度 组 合 状 况 : 
离 协 调度 模型 对 3 








第 2 步 : | @ 打 开 “ 构 建 基 块 管理 器 ”对 话 
框 ， 此 时 会 自动 选中 该 页 码 〈( 如 果 没 有 自动 选 
中 ， 可 以 在 列表 中 查找 上 自 定义 页 码 样 式 的 名 
称 ); 外 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 








在 为 文档 设置 了 页 码 之 后 ， 如 果 用 户 觉得 
不 再 需要 页 码 ， 也 可 以 删除 页 码 。 
Q 万 法 

如 果 要 删除 文档 中 的 页 码 ， 具 体操 作 方 法 
如 下 。 

@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “页 眉 和 页 脚 ” 
组 中 的 “页 码 ” 下 拉 按 钮 ，@@ 在 弹出 的 下 拉 菜 
单 中 选择 “删除 页 码 ” 命 令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 











单 去 构建 其 块 可 进行 预 蜗 





吕 














EEEEE 
利信 


轨道 ( 右 侧 ) 
轨道 ( 左 出 ) 
大 型 ( 右 出 
大 型 ( 左 柚 ) 
国 ( 右 侧 

国 ( 堪 侧 ) 

框 线 ( 右 侧 ) 
框 线 ( 左 侧 ) 
纵向 ( 右 侧 


编辑 屋 性 (E).. 











Ek 


到 i 3 3 : 
42Z | 四 
一 . &E. E. E. E. £. £. S. £. S.ENS. SS. £. £. S. £. £. £. & 
各 RE 3 3 
er Er EE > 2 


3 | 


人 
应 良 良 订户 诸 装 订 良 地 


























第 3 步 :在 弹出 的 提示 框 中 单 击 “ 是 ” 
按钮 即 可 删除 ， 哥 作 如 下 图 所 示 。 


118 


>>4.3 打印 文档 的 技巧 


文档 制作 完成 后 ， 大 多 都 会 打印 出 来 ， 
纸张 的 形 却 呈 现在 大 家 面前 ， 下 面 介 绍 一 些 打 
印 文档 的 拉 马 。 


52 蕊 浊 如 何 选择 打印 机 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


@@ 实 用 指数 : 娘娘 六 六 六 


人 





在 一 些 办 公 环 境 中 ,一 台 计 算 机 可 能 连接 了 
多 全 打印机, 当 用 户 打 印 不 同 的 文档 内 容 时 ， 可 
以 通过 以 下 方法 选择 指定 的 打印 机 进行 打印 。 


一 & ~ 
@ 小 万 法 
NU NN 

SS ) ) /4 


J 


如 果 要 在 打印 文档 之 前 选择 打印 机 ， 具 体 
操作 方法 如 下 。 
O@ 在 “文件 ”表单 中 选择 “打印 ”命令 ; 
@ 在 石 侧 的 “打印 ”界面 中 单 击 打印 机 右 侧 的 
下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 打印 机 
的 名 称 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


公司 考勤 制度 .docx - Microsoft Wor 























7 icrosoft XPS Document Writer 
惑 尘 


添加 打印 机 … 
打印 到 文件 


页 览 显 示 比 例 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
0 妇 交 六 六 次 


5 








在 打印 文档 之 前 ， 可 以 先 预 宽 打 印 效 来 再 
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进行 打印 。 在 了 预 筑 文档 时 ， 可 以 随时 更 改 显示 
比例 ， 以 便于 更 好 地 查看 文档 。 
AAA 方法 

如 果 要 在 Word 文档 中 更 改 预 筑 的 显示 比 
例 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

按照 技巧 214 的 方法 进入 “打印 ”界面 ， 
右 侧 的 打印 预 筑 窗口 中 单 击 + 和 一 按钮 可 调 

整 预览 比例 ， 直 到 调整 到 满意 的 大 小 为 止 ， 操 

作 如 下 图 所 示 。 














公司 考勤 制度 
一 、 为 如 强 孝 友 管 理 ， 效 护 工作 百 字 ， 提 高 工作 效率 特制 汉 本 种 详 。 
公司 页 员工 加 须 由 党 千夫 劳 劝 纪 补 ， 按时 上 下 撤 , 不 运 到 ,不 旱 氨 工作 时 间 不 得 盾 
高 开 工作 江 ， 旬 出 六 理 业务 前 ， 读经 本 部 门 灸 责 /人 \ 局 塌 。 
豆 三 .局 一 要 局 六 为 工作 号 , 周 纪 为 外 息 日 .公司 机 关 辕 日 和 户 间 忆 竹 由 办公室 统一 去 排 , 


市 场 舍 糖 加、 六 目 技术 名 、 投 资 发 展 徊 、 会 议 中 心 导 三 亿 竹 由 各 名 门 自行 均 排 ， 报 分 管 活 导 
拔 准 后 执行. 因 工 作 需 壬 同 忆 或 夜间 加 芝 的 ,出 各 部 门 负责 人 涡 写 加 续 定 批 表 ， 报 分 管 流 导 
拔 准 后 执行 。 节 局 候 竹 下 公司 筑 一 关 。 

E、 eh 稍 败 训 变 。 员 工 氏 私事 请 做 1 天 以 内 的 (会 1 元 ]， 出 部 Reni 批准 ; 
3 天 以 内 的 〈 合 3 天 )， 由 副 总 经 理 批 准 : 3 天 以 上 的 , 报 总 经 衬 投 准 。 型 总 到 至 负责 
人 请 逢 ， 一 起 总 经 至 批 准 . 请 脱 负 工事 毕 启 批 准 人 销假 . 未 返 批 准 丙 擅 襄 工作 ee 
工 处 理 。 

五 、 上 英 时 间 开 始 后 5 分 钟 孟 30 分 圳 内 到 班 者 掠 运 到 论 欧 ; 起 过 30 分钟 以 上 者 . 蒜 
六 工 贞 元 论 区 。 提 音 30 分钟 以 内 下 二 者， 按 旱 进 论处; 起 过 30 分钟 兹 , a 

小 2 四 























计 达 3 将 以 上 5 议 以 
i 上 10 次 以 下 者 ， 祁 发 当月 15 天 的 芭 本 工资， 
页 计 过 310 次 以 上 者 . 加 发 涯 与 的 芭 本 
七 、 六 工 沁 夫 痢 . fe 就 兰 工 资 和 英 会 : 冬 月 系 计 六 工 14 示 痢 . 扣发 
5 元 的 基本 工资 效 兰 工 资 和 奖金 , 并 让 子 一 光 和 车 各 处 分 ; 每 月 到 计 六 工 2 天 者 , 扣发 30 天 
的 莹 本 工资 、 效 兰 工资 和 菊 例 ,六 洽 子 记 过 1 次 处 分 | 每 月 票 计 矿工 tL 2 
工资 、 效 益 工 资 稀 金 ， 共 治 于 记 大 过 1 次 处 分 ;每 月 票 计 久 工 3 天 以上，6 元 以 下 天 
发 当月 基本 工资 、 效 益 工 资 和 葡 会 第 二 个 月 起 生 局 察 咎 ,发 放 基 本 工资 : 和 月 果 计 下 
天 以 上 者 ( 含 6 天 ), 子 以 众 返 . 
八 、 工 作 时 间 蒋 止 打 牌 、 下 给 、 率 凋 藤 元 等 做 与 工作 无 才 的 事情 。 如 有 远 反 考 当 天 按 入 
工业 天 总 冠 ; 号 月 系 计 2 次 的 。 接 旷 工 2 天 处 驯 ， 尖 月 时 计 3 次 的 ， 掠 旷工 3 天 艾 塞 。 
L、 参 加 公司 诅 织 的 会 议 、 培 训 、 学 习 、 务 试 或 其 他 园 队 活动 ， 如 有 事 语 个 的 .必须 浊 
剖 向 组 织 者 或 其 \ 者 清 仿 ， rd i yy pT 笑 六 条 、 英 七 
徐 规 让 人 芝 守 未 径 批 准 竹 自 不 参加 的 ， 视 为 旷 夸 本 剑 变 血 定 处 理 。 
十 、 员 工 检 规 光 享受 深 大 向、 pa Fe i 
冯 寺 村 准 : 未 经 批准 者 共有 旷 工 处 于 。 员 工 病 优 期 间 只 发 巡 基 太 工 资 。 
十 一 、 径 各 到 泽 式 分 车 过 导 批准， 凑 定 候 王 加 莓 工 f pr 的 等 元 补 了 助 2 
鹅 或 信和 球 的 ， 每 个 补助 10 元 ; 节 己 信 竹 每 天 h 助 40 元 。 径 批 准 , 蕊 班 人 员 不 得 安 岗 式 浊 
到 ， 加 有 空 岗 阁 ， 视 为 六 工 ， 护 沼 太 关 ap 如 有 过 到 者 。 技 本 圳 变 共 三条 、 [| 


] D 


ER 资 寻 摊点 
0 元 ;夜间 加 


CE 


4|1 共 3 页 











70% 一 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 太太 太 六 次 





如 果 制 作 了 一 个 多 页 的 Word 文档 ， 但 打 


印 时 却 只 需要 打印 一 
的 功能 。 
ff 方法 

如 果 只 打印 Word 文档 的 当前 页 ， 其 体操 
1 人 交大 上 下。 

@@ 将 光标 定位 到 需要 打印 的 页 面 ， 按照 反 
巧 214 的 方法 进入 “打印 ”界面 ， 单 击 “ 设 置 ” 
Ai 
“打印 所 有 页 ”)); @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
“打印 当前 页 耐 ”选项 ;，@ 单 击 “ 打 纯 ” 按 钮 
即 可 ， 操 作 如 下 网 所 示 。 


页 ， 可 以 使 用 打印 当前 页 
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Word 办 公心 用 拉 了 瑟 大 全 


公司 考勤 制度 .docx - Microsoft Word 


打印 所 有 页 





由 | ss 


打印 当前 页 面 
仅 当 前 页 


自 定义 打印 范围 


中 入、 二 


文档 信息 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
@ 实 用 指数 : 娘 女 女 六 六 | 











在 工作 中 ， 有 时 候 只 需要 打印 文档 中 的 菏 
一 段 文字 ,此 时 不 需要 将 文档 重 狐 排 版 后 打印 ， 
使 用 “打印 所 选 内容 ” 功 能 即 可 实现 。 


& ~ 


万 > 

如 果 只 需要 打印 文档 中 的 部 分 内 容 ， 具 体 
操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 选 中 再 要 打印 的 段落 ; @ 单 击 
“文件 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 








[SS 目 单 页 | 唱 新 建 窑 口 [D 忆 
一 四 页 二 二 
显示 比例 100% 了 多 页 日 全 加 时 村 
地 页 宽 | 回 折 分 
显示 比例 窗口 


间 的 前 五 分 钟 到 达 指 定 地 点 ， 


阅读 页 画册 图 Web 版 式 视图 
视图 


i i: 3U+ 
5、 在 公 EE 工作 人 员 必 须 在 
招集 人 2 得 前 15 分 中 到 达 指 定 地 点 。 


员工 违纪 分 为 ， 迟到 、 早 退 、 了 旷工、 脱岗 和 睡 岗 等 五 种 ， 管 理 程序 如 下 : 。 

1、 迟 到 , 指 未 按 规定 达到 工作 岗位 (或 作业 地 点 ); 迟到 30 分 钟 以 内 的 , 每 次 扣 10 元 ; 
迟到 30 分 钟 以 上 的 扣 半 天 基本 工资 ， 迟 到 一 小 时 的 扣 全 天 工资 ;，。 

2、 早 退 ， 指 提前 离开 工作 岗位 下 班 ; 早退 3 分 钟 以 内 ,每 次 扣 罚 10 元 ; 30 分 钟 以 上 
按 旷工 半天 处 理 。。 

3、 有 旷工 ， 指 未 经 同意 或 按 规定 程序 办 理 请 假手 续 而 未 正常 上 班 的 ; 旷工 半天 扣 1 天 工 
资 ， 有 旷工 一 天 扣 罚 2 天 工资 一 月 内 连续 旷工 3 天 或 累计 旷工 5 天 的 ， 作 自动 解除 合同 处 
理 ;， 全 年 累计 旷工 7 天 的 作 开除 处 理 ; 。 

4、 脱 岗 ; 指 员 工 在 上 班期 间 未 履行 任何 手续 擅自 高 开工 作 岗 位 的 ,脱岗 一 次 罚款 20 元 。。 

5、 睡 岗 : 指 员工 在 上 班期 间 打 睦 睡 的 , 睡 岗 一 次 罚款 20 元 ; 造成 重大 损失 的 ， 由 责任 





第 2 步 : @ 选 择 “ 打 印 ” 命 令 ; @ 在 石 侧 
的 “设置 ”选项 组 中 选择 打印 区 域 为 “打印 所 
选 内 容 ” 息 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 即 可 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 
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- Microsoft Word 


公司 考勤 制度 ,docx 





7 Microsoft XPS Docu... 
就 窜 
打印 机 属性 


| 打印 所 有 页 2、 喇 返 ， 意 给 前 离开 工作 出 
区 个 文档 久 工 半天 处 
3、 矿 工 : 措 未 给 同意 或 榨 术 
文档 ed 天 扣 可 四 
[打印 所 有 页 : 多 第 累计 六 工 7; 
镜 个 习 档 4、. 员 册 : 指 关 工 在 上 这 来 


请 乱 便 
1、 假 别 分 为 : ， 病 慑 、 事 暇 .1 
[9 ”打印 当前 页 面 者 了 双汇 当 三 全 入 发。 


| 一 | ” 仅 当 前 页 





mS 自 定义 打印 范围 加 2 


共 3 页 








@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 太太 太 六 净 


a dd dil 





如 果 和 需要 打印 的 负面 分 黎 在 多 页 ， 或 省 要 
分 了 多 节 的 文档 中 打印 指定 页 ， 可 通过 设置 
打印 页 码 的 范围 来 实现 。 


A 


如 果 要 设置 页 码 的 打印 范围 ， 
a hs 

@@ 按 照 技巧 214 的 方法 进入 “打印 ”界面 ， 
在 “设置 ”选项 组 中 设置 打印 范围 为 “ 目 定 义 
打印 苑 围 ” @ 在 “页 数 ” 文 本 框 中 输入 需要 打 
印 的 页 码 ;， 和 目 蛙 击 “ 打 印 ” 投 钮 即 可 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


其 体操 作 方 





公司 考勤 制度 .docx - Microsoft Word 


沪 气 八 和 sn 入 5 分 村 出 达 指 十 地 点、 
违纪 开 定 
员工 违纪 分 为 : 过 到 、 蛙 过、 
1、 运 到 : 拖 未 核 规定 这 到 工作 内 也 字 ( 





军人 4 瘟 Word 页 面 布 局 与 打印 扩 孔 


需要 经 过 才 相 应 的 设置 。 


专家 点 拨 












在 设置 页 码 时 , 连续 页 码 可 以 使 用 英文 | | 万 法 
半角 连接 符 (如 2-10 )， 不 连续 的 页 码 可 以 如 果 想 要 打印 文档 的 背景 色 ， 具 体操 作 方 
使 用 英文 半角 各 号 分 隔 (如 3,9,11,12-15 )。 法 如 下 。 
ee @ 按 照 技 巧 1 的 方法 打开 “Word 选项 ”对 
EE 有 打印 隐藏 的 文字 a 
'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 选项 ”选项 组 中 的 “打印 背景 色 和 图 像 ” 复 选 
区 民 ，@ 单 市 “确定 ”按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 ， 





在 默认 情况 下 ， 隐 藏 的 文字 是 不 能 被 打印 出 
来 的 ， 如 有 打 想 在 不 更 改 其 属性 的 情况 下 将 隐 荐 的 
文字 打印 出 来 ， 需 要 通过 相应 的 设置 实现 。 














自 定义 功能 区 























人 人 天 出 下 
@ 按 照 技 巧 1 的 方法 打开 “Word 选项 ”对 
话 框 ， 切 换 到 “显示 ”选项 卡 ，@ 色 选 “ 打 印 |E39272 辣 打印 文档 属性 


选项 ”选项 组 中 的 “打印 隐藏 文字 ” 复 选 框 ， | 
四 单 十 “确定 2 按 负 四 可 ， 如 下 图 所 去 。 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


'@ 实 用 指数 : 净 净 妆 交 次 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 





















eg 7 说 明 

单 击 “ 文 件 ”按钮 并 在 “文件 ”菜单 中 选择 
a “信息 ”命令 之 后 ， 在 打开 的 “信息 ”界面 中 即 
ss 可 查看 到 当前 文档 的 属性 ， 如 下 图 所 示 。 在 默认 
se | | 情况 下 ， 文 档 的 属性 并 不 会 被 打印 ， 如 果 用 户 需 
和 要 打印 这 些 文档 属性 ， 可 以 通 过 设置 来 完成 


公司 考勤 制度 ,docx - Microsoft Word 

















一 一 
信 息 


公司 考勤 制度 
ER > 高 效 办 公 为 文档 

















保护 文档 
浙 。 | 拉 制 其 他 人 可 以 对 此 文档 所 做 的 更 改 类 型 
保护 文档 





检查 文档 


在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 包含 以 下 内 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; | “ 国 一 
克 克 友 六 六 | 国 | 


咱 昨天 17:13 ( 当 我 没 保存 就 关闭 时 ) 





LA 
如 末 为 文档 设置 了 页 面 颜 色 ， 在 打印 时 默 如 果 想 要 打印 文档 的 属性 ， 具 体操 作 方 法 
认 并 不 会 打印 页 面 颜色 , 如果 要 打印 页 面 颜色 ，| 如下。 
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@ 按 照 扩 马 1 的 方法 打开 “Word 选项 ”对 
话 框 ， 切 换 到 “显示 ”选项 卡 ; @ 义 选 “打印 
选项 ”选项 组 中 的 “打印 文档 属性 ” 复 选 框 ; 
日 羊 击 “确定 ”按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 











回 显示 所 有 格式 标记 向) 
打印 选项 


圆 打印 在 Word 中 创建 的 图 形 (R) G 
加 打印 背景 色 和 图 像 (B) 























@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013 、 2016 | 


pl 娘娘 女 六 六 








如 果 在 文档 中 插入 了 域 ， 那 么 在 打印 文档 
时 会 自动 打印 域 值 .如 果 用 户 不 需要 打印 域 值 ， 
而 需要 打印 域 代 码 ， 可 以 通过 设置 来 完成 。 
中 方法 
如 果 想 要 打印 文档 中 的 域 代码 ， 具 体操 作 
方法 如 下 。 
@ 按 照 技巧 1 的 方法 打开 “Word 选项 ”对 
话 框 ， 切 换 到 “显示 ”选项 卡 ，@ 勾 选 “ 打 印 
选项 ”选项 组 中 的 “打印 域 代码 而 非 域 值 ” 复 
©) 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 











打印 


回 使 用 草稿 品质 (Q) 
回 后 台 打 印 (B)G 

回 道 序 打印 页 面 (Q) 
辐 打印 XML 标记 09 


由 打印 域 代码 而 


ee 

回 在 纸 5K 消 面 打印 以 进行 双 面 打印 多 

加 缩放 内 容 以 适应 A4 或 8.5 x 11" 纸张 大 小 (A) 
加 载 项 默认 纸 合 (D: | 使 用 打印 机 设置 [z| 
信任 中 心 





快速 访问 工具 栏 





打印 此 文档 时 (H): 。 困 j 公司 考勤 制度 .docx 
回 在 文本 上 方 打印 PostScript(P) 


NT i 


| 
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ZK 司 打印 其 他 尺寸 的 纸张 格式 
到 A4 纸 中 





人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 太 妆 六 六 庚 





在 为 文档 设置 了 纸张 格式 之 后 ， 在 打印 文 
档 时 ， 如 果 使 用 的 打印 机 不 文 持 当前 Word 文 
档 页 面 设置 中 指定 的 纸张 类 型 ， 则 可 以 通过 设 
置 缩放 内 容 目 动 使 用 A4 尺寸 的 纸张 。 

如 果 要 将 其 他 尺寸 的 纸张 格式 打印 到 A4 
纸 中 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

@ 按 照 技 巧 1 的 方法 打开 “Word 选项 ”对 
话 框 ， 切 换 到 “高 级 ”选项 卡 ; 四 勾 选 “打印 ” 
选项 组 中 的 “缩放 内 容 以 适应 A4 或 8.5X11" 
纸张 大 小 “A )” 复 选 框 ，@@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 
即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 











回 拖 动 时 更 新 文档 内 容 (D) 〇 
回 使 用 子 像素 定位 平滑 屏幕 上 的 字体 。 





使 用 草稿 品质 (Q) 
贺 后 各 打印 (B) G 
回 逆序 打印 页 面 (R) 

回 打印 XML 标记 多 

回 打印 域 代码 而 非 域 值 (日 
A 司 允许 在 打印 之 前 更 新 包含 修订 的 字段 中 
快速 访问 工具 栏 同 打印 在 双 面 打印 纸张 的 正面 (R) 

i MC 


信任 中 心 





























@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 太太 克 交 次 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 





SS 说 明 
在 某 些 不 太 重要 的 场合 ， 为 了 节省 纸张 





实现 降低 耗材 费用 、 提 高 打印 速度 的 目的 ， 可 
以 降低 分 辩 紊 ， 以 草 稳 品质 来 打印 。 虽 然 以 音 
稿 品质 打印 的 文档 质量 会 有 所 下 降 ， 却 不 影响 
但 看 内 容 ， 在 人 菏 些 场合 可 以 使 用 。 








GW) 万 法 

如 果 要 使 用 草稿 上 
让 

@ 按 照 技巧 1 的 方法 打开 “Word 选项 ” 
对 话 框 ,切换 到 “高 级 ”选项 卡 ; @ 义 选 “ 打 
印 ” 选 项 组 中 的 “使 用 草稿 品质 ” 复 选 框 ; 
目 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 即 可 , 操作 如 下 图 所 示 。 





品质 打印 文档 ， 共 体操 作 








拖 动 时 更 新 文档 内 容 (D) 品 
使 用 子 像素 定位 平滑 屏幕 上 的 字体 . 


打印 


草稿 品质 (9) 
Yi 后 台 打印 ([B) 品 
回 道 序 打印 页 面 (BR) 
贺 打印 XML 标 200 
回 打印 域 代码 而 非 域 值 (BB 
贺 允许 在 打印 之 前 更 新 包含 修订 的 字 良 加 
回 打印 在 双 面 打印 纸张 的 正面 (R) 
加 在 纸张 背面 打印 以 进行 双 面 打印 从) 
贺 缩放 内 容 以 适应 A4 或 8.5 x 11" 纸张 大 小 (A) 




















@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


.@ 实 用 指数 : 六 太太 交 庚 





所 谓 逆序 打印 ， 就 是 在 打印 文档 时 从 页 码 
的 尾部 开始 回 前 打印 文档 。 使 用 逆序 打印 方式 
打印 完成 的 纸 质 文稿 将 按 正 管 页 码 顺 序 排列 ， 
打印 完成 后 即 可 装订 。 对 于 页 人 码 较 多 的 文档 ， 
使 用 逆序 打印 更 加 方便 。 


一 一 人 
Gf 方法 


如 采 要 在 打印 时 使 用 逆序 打印 ， 其 体操 作 
下 

@ 按 照 技 巧 1 的 方法 打开 “Word 选项 ”对 
话 框 ,切换 到 “高 级 ”选项 卡 ; 四 勾 选 “打印 ?” 
选项 组 中 的 “逆序 打印 页 面 ” 复 选 框 ，@ 单 击 
“确定 ”按钮 妈 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 

















拖 动 时 更 新 文档 内 容 (D) G 
使 用 子 像素 定位 平滑 屏幕 上 的 字体 。 


打印 


回 使 用 草稿 品质 (Q) 
后 台 打 印 (B) © 
2 
rt XS 
打印 域 代 码 而 非 域 值 晶 
允许 在 打印 之 前 更 新 包 会 修订 的 字段 (D 
打印 在 双 面 打印 纸张 的 正面 (R) 
在 纸张 背面 打印 以 进行 双 面 打印 (A) 
缩放 内 容 以 适应 A4 或 8.5 x 11" 纸 续 大 小 (A) 
默认 纸 会 中 : | 使 用 打印 机 设置 [=| 





忆 
快速 访问 工具 栏 





加 载 项 


信任 中 心 





加 回回 辐 回 口 








打印 此 文档 时 (H): |W 站 公司 考勤 制度 ,docx 
< Wh 




















在 Word 文档 中 插入 数据 链接 时 ， 如 果 数 
据 链 接 已 经 更 新 ， 而 文档 中 没有 更 狐 束 开始 打 
印 ， 会 造成 数据 错漏 ， 此 时 可 以 设置 打印 时 更 
新 数据 链接 ， 以 保证 数据 的 准确 性 。 

G9) 万 法 

如 果 要 在 打印 时 更 新 数据 链接 ， 有 基体 操作 
万 下。 

加 按照 技 巧 1 的 方法 打开 “Word 选项 ”对 
话 框 ,切换 到 “显示 ”选项 卡 ，@ 义 选 “ 打 印 选 
项 ”选项 组 中 的 “打印 前 更 狐 链 接 数 据 ” 复 选 框 ; 
目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 























打印 选项 


贺 打印 在 Word 中 创建 的 图 形 (R) 6 
] 打印 背景 色 和 图 你 (B) 




















而 适用 版 本 2007、2010、2013、 2016 | 
@ 实 用 指数 : 娘娘 女 交 次 


We i i i nd i ed i di i i ed ed i i id i ie i et did, tt A ,ed Dl, i dd i i i, ed i de di i i et, i dt WR 


Word 办 公 币 用 技巧 大 全 





公司 考勤 制度 ,docx - Microsoft Word 


SS/ 说 明 


在 某 些 场合 需要 把 多 页 文档 爱 到 一 页 中 一 
起 打印 ， 即 在 一 页 中 显示 出 多 页 的 内 容 。 
qh 方法 

如 果 要 将 多 页 缩小 到 一 页 上 打印 ， 具 体操 
bs 

@ 按 照 技 巧 214 的 方法 进入 “打印 ”只 竹 对 话 
面 ， 在 “设置 ”选项 组 中 选择 每 版 打印 的 页 | 框 ， 切换 到 “高 级 ”选项 卡 ，@ 勾 选 “ 使 用 水 
数 ， 包 单 击 “ 打 印 ” 投 钮 即 可 ， 操 作 如 下 图 | 印 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 使 用 水 印 ” 复 选 框 右 侧 
所 不 。 的 “设置 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


hx Lencve L2400 屋 性 




































































































缩放 加 关 0) 
个 调整 至 纸 纱 大 小 2 
A4 (210 x 297 毫米 ) 
辐 任意 缩放 [25 - 400 %] (F) 
100 | 忆 
公司 考勤 制度 
二 A a0 的 1 要 Ce 

介质 类 型 :得 通 纸 Ye 从 设置 5. 

人 时 类 \ 本 

分 辨识 : 600 dpi 页 收 页 脚 打印 C) 设置 (6) 

面 仙子 二 
和 省 墨 模式 0m) 
0000 HE#TEN 8 天 ke ee 四 | 
0000| YJ 工 处 再 a i =1 密 
pr Re 和 a pop 其 他 打印 选项) 
ls。 每 版 打印 16 页 ee re ted 
D09 六 = 2 个 | 次 者 ， 如 受 5 天 的 基 之 工资 : 标 
- 扣 1 系 he dd li 把 发 当月 
页 面 设 了 共 3 页 0% 一 + 四 
默认 值 0) 
~ 支持 0D..， 一 
2727 司 在 打印 时 添加 水 印 En 二 
= 性 JI 6 \ 必 呈 7 话 相 在 
CO OO 第 3 步 : @ 弹 出 “水 印 设置 ”对 话 框 ， 在 


人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ;| “选择 水 印 ”列表 框 中 选择 水 印 样式 ，@ 依 次 
@ 实 用 指数 : 女 太 六 交 六 | 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 水 印 的 添加 ， 然 后 按 正 
常 程序 打印 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 














(© 如 果 对 准备 打印 的 文档 忘记 了 添加 水 印 ， 130 一 一 
而 又 需要 添加 水 印 到 该 文档 ， 可 以 在 打印 属性 区 
【中 快速 添加 水 印 。 


周 透 明 (7) 
cs 回 用 轮 廊 文本 加 ) 
1 、 
\ 和 > 万 法 回首 页 不 同上 @) 


©) ”如 果 要 在 打印 时 添加 水 印 ， 具 体操 作 方法 
如 下 。 


























第 1 步 : 按照 技巧 214 的 方法 进入 “ 打 
©) 印 ” 界 面 ， 单 击 “ 打 印 机 ” 右 下 角 的 “打印 机 EE 省 ] [MW | [om | 
属性 ”和 链接 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 














@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
'@ 实 用 指数 : 妇女 妆 六 六 


一 
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在 默认 情况 下 ， 打 印 出 来 的 文档 都 是 单 面 
的 ， 这 样 浪 费 了 大 量 的 纸张 ， 如 果 要 解决 这 个 
问题 ， 可 通过 双 面 打印 来 实现 。 

人 D) 方法 

如 果 要 使 用 手动 双 面 打印 功能 ， 其 体操 作 
下 

@ 投 照 拉 巧 214 的 方法 进入 “打印 ” 春 
面 ， 在 “设置 ”选项 组 中 单 击 “ 单 面 打印 ” 
右 侧 的 下 拉 投 钮 ， 四 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 手 动 双 面 打 印 ” 和 选项， 和 目 单 击 “ 打 印 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


公司 震动 制度 ,docx - Microsoft Word 
















公司 考勤 制度 
间 考 勤 管理， 轿 护 工作 区 序 ， 投 高 工作 效 诗 ， 特 亿 定 本 测 
争 ， 儿 对 上 下 薄 ， 不 过 到 ， 不 时 


恤 于 1X 档 a 
页 数 : 一 、 为 加 强 考 动 答 泽 ， 闯 # 
二 、 公司 天 工 必须 外 党 溢 宁 净 幼 纪委 对 
[ 门 | 单 面条 印 和 高 开 工人 司 总 
L_ 只 打印 一 全 的 页 面 三 .局 
= 市 场 营 镁 雪 芝 划 直 各 区 门 自 
部 准 后 玖 家 只 人 演 写 交流 1 
面 技 兴 后 执 人 
= 肪 究 清 假 1 夫 以 内 的 《人 富 
3 0 








国 | 守 ™ 


专家 点 拨 


使 用 手动 双 面 打印 功能 后 , 在 打印 时 会 
自动 打印 奇数 页 ， 待 奇数 页 打印 完成 后 ， 手 
动 将 纸张 翻 页 ， 再 重新 放 入 纸张 ,会 在 页 面 
的 背面 打印 偶数 页 ， 从 而 实现 双 面 打印 ， 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 太太 太 交 六 


1 a 
三 /说 明 

用 户 在 使 用 手动 双 面 打印 时 会 巡 到 打印 出 
来 的 页 面 页 边 距 不 对 称 ， 从 而 在 装订 时 容易 将 
文字 诸 挡 的 情况 ， 此 时 需要 通过 相应 的 设置 来 





军人 4 瘟 Word 页 面 布 局 与 打印 扩 孔 


解决 双 面 打印 时 页 边 距 不 对 称 的 问题 。 


和 如果 要 解决 双 面 打印 时 页 边 距 人 不 对 称 的 问 
题 ， 有 体操 作 方 旋 如 下 。 

@ 按 照 扩 巧 157 的 方法 打开 “页 和 面 设置 ” 
对 话 征 ， 切 换 到 “页 边 距 ”选项 卡 : 四 在 “页 
人 码 范 围 ” 选 项 组 中 单 击 “ 多 页 ” 右 侧 的 下 拉 
按钮 ， 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “对 称 页 
边 距 ”; 四 单 击 “ 硝 定 ” 投 钮 即 可 ， 操 作 如 下 
图 所 不 。 




















[| 
页 边 距 


上 CD: 2.54 硅 米 人 4 下 (B): 
左 (): 3.17 厚 米 守 | 右 (R): 
装订 线 (G): 0 厘米 


纸张 方向 


2.54 奎 米 : 
3.17 厘米 人 
区 ”装订 线 位 置 (U):; | 左 




















设 为 默认 值 (D) 


SU 辣 在 没有 安 妆 Word 的 情况 
下 打印 文档 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 太太 六 六 六 


一 





用 户 有 时 候 会 过 到 这 种 情况 : 在 文档 编辑 
完成 后 , 需要 将 文档 拿 到 另 一 合计 算 机 上 打印 ， 
但 是 妨 一 台 计 算 机 上 没有 安 闵 Word, 此 时 可 以 
将 文档 你 存 为 .prn 格式 的 文件 ， 然 后 将 .prn 格 
式 的 文件 复制 到 为 一 侣 计算机， 这样 打 印 出 的 
效果 与 在 Word 中 排版 的 效果 一 样 的 。 
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如 果 要 将 文档 保存 为 .prn 格式 ， 具 体操 作 
万 法 如 下 

第 1 步 : @ 按 照 技 巧 214 的 方法 进入 “ 打 
印 ” 界 面 ， 单 击 “ 打 印 机 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ; 
@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “打印 到 文件 ” 选 





项 ，@ 蛙 击 “ 打 印 ” 控 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


公司 考勤 制度 ,docx - Microsoft Word 





日 
二 录 四 





打印 
入 Fn 
2 1 
/了 Adobe PDF 
就 将 
Fax 
就 绪 
出 副 总 记 理 批准 ; 3 天 以 . 
,7| Lenovo LJ2400 批准 . 清晨 员工 事 举 向 扳 》 
到 有 1 个 文档 等 待 中 


croso 


处 肖 。 
五 、 上 效 时 间 开 始 后 5 分 钟 至 30 分 钟 内 到 镜 了 
» 


Ht 
全， 80% - 旧 + 加 


3 
页 
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第 2 步 : @ 打 开 “ 打 印 到 文件 ”对 话 框 ， 
设置 傈 存 路 径 ， 四 设置 文件 名 ; 目 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 














修改 日 期 


没有 与 搜索 条 件 匹 配 的 项 。 


























~ GEO 








OO 


Word 样式 、 模 板 与 主题 应 用 技巧 


使 用 Word 的 样式 、 模 板 和 主题 可 以 快速 地 美化 文档 ,让 所 有 文档 
保持 统一 的 格式 ， 综 合 使 用 样式 、 模 板 和 主题 是 排版 文档 必 不 可 少 的 
环节 。 用 户 除了 可 以 使 用 系统 自 带 的 样式 、 模 板 和 主题 外 ， 还 可 以 新 
建 常用 的 样式 模板 、 文 档 模板 和 主题 ， 使 用 户 在 编辑 文档 时 能 更 快 地 
设置 专用 格式 。 本 章 主要 介绍 样式 、 模 板 和 主题 方面 的 应 用 技巧 。 


Word 办 \ 公 应用 撤 巧 大 全 





>> 5.1 使 用 样式 的 技巧 


样式 是 指 存储 在 Word 之 中 的 段落 或 字符 
的 一 组 格式 化 命令 ， 集 合 了 字体 、 段 落 等 相关 
格式 。 使 用 样式 可 以 快速 地 为 文本 对 象 设 年 统 
下面 介 








一 的 格式 ， 从 而 提高 文档 的 排版 效率 。 
绍 一 些 使 用 样式 的 技巧 。 


RP 有 如 何 应 用 样式 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
OS 六 克 六 六 次 








面 对 一 扒 杂 乱 的 文字 ， 手 动 修 正 各 段 沙 的 
格式 非常 吃力 ， 如 果 使 用 样式 修正 段落 格式 ， 
就 可 以 快速 地 调整 段落 格式 。 

(@ D) 方 ;大 
如 果 要 应 用 段落 格式 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : @ 打 开 素 材 文件 “交往 \ 系 材 文 件 
\ 第 5 章 \$.L\ 旅 游 通知 〈 应 用 样式 ) .docx”， 将 光 
标定 位 到 标题 文本 中 ; 外 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 
“村 式 ”组 中 的 “标题 1"， 操 作 如 下 图 所 不 。 


旅游 通知 ( 应 用 样式 ) ,docx - Word 





\ 
\o 








公司 旅游 活动 通 | 
为 感谢 全 体 员 工 为 公司 发 展 所 付出 的 不 区 办 力 ， 潮 强人 惰 聚 力 ， 丰富 集体 生活 ， 让 员工 
在 艇 忙 的 工作 中 放松 身心 , 以 更 饱满 的 精神 更 积极 的 态度 面 对 生 活 , 面 对 工 作 。 也 为 了 增进 
同事 之 间 的 交流 与 沟通 。 经 公司 领导 同意 ， 人 凡 
RS ET 均 可 免费 各 受 此 福利 。 
旅游 相关 事宜 如 下 : 














TREE 
可 以 单 击 样式 对 话 框 启动 器 ,操作 如 下 图 所 示 。 


旅游 通知 ( 应 用 样式 ) .docx - Word 
插入 设计 页 面 布局 引用 
宋体 (中 文正 文 ) -| 五 号 -| 咯 = 
B IU-abx,x 如 
y A-Y.A-Aa: 汪汪 四 后 Py ~ 
字体 Ee 











“公司 旅游 活动 通知 . 


为 感谢 全 体 员 工 为 公司 发 展 所 付出 的 不 懈 努 力 , 增强 员工 的 凝聚 力 , 丰富 集体 生活 , 让 员工 
在 繁忙 的 工作 中 放松 身心 , 以 更 饱满 的 精神 更 积极 的 态度 面 对 生活 , 面 对 工 作 。 也 为 了 增进 
同事 之 间 的 交流 与 沟通 。 经 公司 领导 同意 , 特 组 织 全 体 员 工 到 广州 长 隆 欢 乐 世界 一 天 游 。 几 
属 博世 机 电 设 备 公司 在 职员 工 ， 均 可 免费 享受 此 福利 。-: 

旅游 相关 事宜 如 下 : 。 

一 、 活 动 时 间 : 2015 年 5 月 22 日 (活动 为 期 一 天 )。。 


第 1 页 , 共 1 页 544 个 字 [路 中文 (中 国 ) 
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第 3 步 : ”在 打开 的 “样式 ”和 窗 格 中 可 以 会 
看 全 部 的 样式 ， 勾 选 “ 显 示 预 览 ” 复 选 枉 ， 可 以 
EAA 操作 如 下 图 所 示 。 











公司 旅游 活动 通知 . 


为 感谢 全 体 员 工 为 公司 发 展 所 付出 的 不 懈 努 力 , 增强 员工 的 凝聚 力 ， 
在 黎 忙 的 工作 中 放松 身心 , 以 更 饱满 的 精神 更 积极 的 态度 面 对 生活 ， 
同事 之 间 的 交流 与 沟通 。 经 公司 领导 同意 ， 人 
属 博世 机 电 设备 公司 在 职员 工 ， 均 可 免费 享受 此 福利 。 
旅游 相关 事宜 如 下 : 

一 、 活 动 时 间 : ad 和 5 月 22 日 (活动 为 期 一 天 )。,% 

一 、 活 动 地 点 : 广州 长 隆 欢 乐 世 界 ， 
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需 天 马上 @ 如 果 需 要 应 用 样式 , 可 以 将 光 
标定 位 到 段落 中 ，@ 单 击 “ 样 式 ” 窗 格 中 的 样 
式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





为 感谢 全 体 员工 为 公 \ 司 发 展 所 1 下 懈 努 力 , 增强 员工 的 凝聚 力 , 丰 
在 葡 忙 的 工作 中 放松 身心 , 以 琵 哎 史 的 精神 更 积极 的 态度 面 对 生 活 , 下 
同事 之 间 的 交流 与 沟通 。 经 公司 领导 同意 ， 人 
属 博世 机 电 设备 2 eA 均 可 免费 享受 此 福利 。 
旅游 相关 事宜 如 下 : 

一 、 活 动 时间 : ey 5 月 22 日 (活动 为 期 一 天 )。* 

二 、 活 动 地 点 : 广州 长 隆 欢 乐 世界 。 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
@ 实 用 指数 : 妇女 认 交 六 





如 条 在 编辑 文档 时 需要 频 运 地 使 用 样式 ， 
为 样式 设 苞 快捷 键 可 以 更 快 地 应 用 样式 ， 从 而 
提高 工作 效率 。 





GD) 方法 

如 末 要 为 样式 添加 快捷 键 ， 
Wl Ps 

第 1 步 :OQ 在 “样式 ” 窗 格 中 用 限 标 右键 
单 击 要 设置 快捷 键 的 样式 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜 
单 中 选择 “修改 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


其 体操 作 方 法 


旅游 通知 ( 应 用 样式 ) ,docx - Word 


开始 | 搬入 设计 页面 布 局 引用 邮件 审阅 


未 体 (中 文正 文 ) "| 五 "| 党 因 || 三 
B I Uabx, x 人 
IIA--ArAa.l AA 
字体 


公司 旅游 活动 通知 . 


为 感谢 全 体 员 工 为 公司 发 展 所 付出 的 不 慢 努 力 ， 增强 员工 的 四 

在 各 忙 的 工作 中 放松 身心 ,以 更 侈 消 的 精神 更 积极 的 -一 二 二 MCEi 计 内 

同事 之 间 的 交流 与 沟通 。 经 公司 领导 同意 , 特 组 织 全 

属 情 世 机 电 设备 公司 在 职员 工 ， 均 可 免费 享受 此 福利 一 三 

旅游 相关 事宜 如 下 ， 。 

一 、 活 动 时 间 : 2015 年 5 月 22 日 《活动 为 期 一 天 )。 
,一 T=hAW 上 [mt (NM Ed np 如 Dj 厂 =| 从 样式 库 中 删除 (G) 
第 1 页 , 共 1 页 WORD 正在 保 .， 


第 2 步 : @ 打 开 “ 修 改 样式 ”对 话 框 ， 单 
击 “ 格 式 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 末 单 中 选择 
“快捷 键 ” 命 令 ， 操 作 如 下 网 所 示 。 


无 间隔 





. ap 
ZS): (DCF 











时 员工 的 凝聚 力 ， 丰 富 集体 生活 ， 





号 
# 行 , 段落 间距 
司 页 , 段 中 不 分 页 , 1 级 , 样式 ; 链接 在 样式 库 中 显示 , 优先 级 : 10 











[wa |[ ms | 


第 3 步 : @ 打 开 “ 目 定义 键盘 ”对 话 框 ， 
将 光标 定位 到 “指定 键盘 顺序 ”选项 组 的 “请 
按 新 快捷 键 ” 文 本 框 中 ， 然 后 在 键盘 上 按 下 要 
设置 的 快捷 键 ， 按 下 的 快捷 键 将 显示 在 该 文本 
框 中 ;， 包 单 击 “指定 ” 投 钮 即 可 设置 快捷 键 ， 
指定 的 快捷 键 显 示 在 “当前 快捷 键 ” 列表 框 中 ， 


卓 羊 击 “ 天 财 ” 鬼 钮 退出 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
i 














目前 捐 定 到 : [未 指定 ] 


将 更 改 保存 在 (VW: Normal.dotm 


说 明 
字体 : 二 号 , 加 粗 , 字 距 谓 萱 二 号 
行距 : 多 信行 距 2.41 字 行 , 段落 间距 
户 前 : 17 磅 
段 后 : 16.5 磅 , 与 下 段 同 页 , 段 中 不 分 页 , 1 级 , 样式 : 链接 , 在 样式 库 中 显示 , 优先 级 : 
10 


基于 : 正文 
后 续 样 式 : 正文 





第 4 步 :| @ 如 果 要 删除 设置 的 快捷 键 , 可 


第 5 章 








Word 样式 、 模 板 与 主 十 庙 用 拉 巧 


以 在 “指定 键盘 顺序 ”选项 组 的 “当前 快捷 键 ” 
列表 框 中 选 定 已 设置 的 快捷 键 ; 四 单 击 “删除 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





指定 键盘 顺序 


于 o= 


将 更 改 保存 在 (V: | Normal.dotm 
说 明 
字体 : 二 号 , 加 粗 , 字 距 调整 二 号 
行距 : 舍 信 行距 2.41 字 行 , 段落 间距 
段 前 : 17 磅 
段 后 : 16.5 磅 , 与 下 段 同 页 , 段 中 不 分 页 , 1 级 , 样式 : 链接 , 在 样式 库 中 显示 , 优先 级 : 
10 


基于 ': 正文 
后 续 样 式 : 正文 


[eo 


3% 时 使 用 “修改 样式 ”对 话 框 
修改 样式 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 太太 六 次 克 : 


一 











/说 明 


在 为 文本 设置 了 样式 之 后 ， 如 果 对 已 设置 
的 样式 不 满意 ， 需 要 修改 样式 ， 此 时 可 以 通过 
“修改 样式 ”对 话 框 修改 已 设置 的 样式 。 


公司 旅游 活动 通知 . 


为 感谢 全 体 员工 为 公司 发 展 所 付出 的 不 懈 努 力 , 增强 员工 的 凝聚 力 , 丰富 集体 生活 , 让 员工 
在 繁忙 的 工作 中 放松 身心 , 以 更 饱满 的 精神 更 积极 的 态度 面 对 生 活 , 面 对 工作 。 也 为 了 增进 
同事 之 间 的 交流 与 沟通 。 经 公司 领导 同意 , 特 组 织 全 体 员 工 到 广州 长 隆 欢 乐 世界 一 天 游 。 凡 
属 博世 机 电 设备 公司 在 职员 工 ， 均 可 免费 享受 此 福利 。, 
旅游 相关 事宜 如 下 : + 
一 、 活 动 时 间 : 2015 年 5 月 22 日 (活动 为 期 一 天 )。4 
、 活 动 地 点 : 广州 长 隆 欢 乐 世界 。 
、 参 加 人 员 : 海德 士 机 电 全 体 员 工 《包括 新 入 职员 工 )。。 
、 旋 浇 费 用 : 本 次 访 游 作 为 公司 福利 .费用 由 公司 承担 。 如 有 带 明 友 或 亲 尾 的 . 渤 自 总 丰 “4 





Ed 









G9 万 法 
例如 需要 将 “标题 1” 的 “两 端 对 齐 ” 的 
“黑色 ”宋体 ”二 号 ”学 修改 为 “居中 对 齐 ” 
的 “ 蓝 色 ”“ 黑 体 ”“ 一 与 ”学 ， 具 体操 作 方 法 
ui hs 
第 1 步 : @ 打 开 素 材 文件 “光盘 \ 素 材 文 

件 \ 第 5 章 \5.1\ 旅 游 通 知 ( 应 用 样式 〉 .docx”， 
在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 中 的 “标题 1” 
样式 上 单 击 鼠标 右键 ; @ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 
选择 “修改 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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旅游 通知 ( 应 用 样式 ) .docx - Word . 《总 》 
页 面 布局 S 


盼望 着 ,盼望 着 ,东风 来 了 ,春天 的 脚步 近 了 。b 
一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 ,欣欣 然 张 开 了 眼 * 山 朗 润 起 来 了 ,水 涨 走 标题 3 


上 上 所 总 





小 草 偷偷 地 从 土 里 站 出 来, 嫌 后 的 , 绿绿 的 。 园 子 里 , 田野 里 ,上 | | 
举 着 , 币 着 , 打 两 个 裳 ,器 几 肢 球 , 赛 几 精忠 ， 捍 几 回 迷 藏 。 区 | | 标题 4 
术 纤 ” 杰 手 利 插 ”你 不 让 于 种 不 让 你 孝 开 洪 了 节 填 摘 || ， 











Ep A 2 四 
3 - 
aaRhcrnd aaphcrnd 4 以 aBk [人 
i 所 选 内 容 (P) 【= 一 2 














《站 贸 月 色 。 | [标题 = 
AN mv 3 iIBbCcDd aoBbCcDd 和 RE 和 状 题 2 a 
. ry 站 全 大 让】 Rea 肖 富 22} 可; 天 心里 舌 不 宁静 。 今 晚 在 院 凉 , 忽然 想起 走 
人 可 旅游 活动 通知 . . 入 到 强调 强 凋 里 ， 总 该 另 有 一 秋 样 子 吧 。 月 过 泊 源 地 升 高 了 ， 志 外 马路 上 孩 了 | | 标题 3 溃 
| FRR 委 在 屋 里 拍 看 间 儿 ， 迷 迷 机 精 地 哼 看 眠 歌 。 我 悄悄 地 披 了 大 衫 ， | | 
MEET PC .40B Co 沿 着 荷塘 ,是 一 条 曲折 的 小 煤 忆 路 。 这 是 一 条 山居 的 路 ,白天 | | 标题 4 a 
为 感谢 全 体 员 工 为 公司 发 展 所 付出 的 不 懈 努 力 , 增强 5 添加 到 快速 访问 工具 栏 (A) 引用 明显 引用 荷 壤 由 而 , 长 著 许 多 树 , 茶 葵 fw 部 o) 帮 家 的 。 路 的 一 兰 , 是 些 杨 相 | 
在 繁忙 的 工作 中 放松 身心 , 以 更 饱满 的 精神 更 积极 的 态度 面 对 ; AaBaCcDol aaBeCcDp AaBbCcDd AaBbCcDd 样式 
同事 之 间 的 交流 与 沟通 。 经 公司 领导 同意 ， 特 组 织 全 体 员工 到 / 不 明寺 明 9# 。 书 入 加 。 列 和 . 《次 影 》， [| 
履 情 世 机 电 设备 公司 在 职员 工 ， 均 可 免费 享受 此 福利 。。 和。 agen pe 
2 Sd 7 个 一 于 NAb "EWCH) 
ere ed i WitO 了 ,多 家 的 并 他 交 扣 了 , 正 是 不 生生 的 日子 "我 从 北京 到 从 人 | | 标题 3。 了 
2 活动 时 间 ， a 5 月 22 日 (活动 为 期 一 天 )。。 借 应 用 样式 办。 到 徐州 见 着 父亲 ， 看 见 满 院 狼 落 的 东西 ， 又 想起 祖母 ， 不 林 舰 刘 | | ， 
二 、 活 动 地 点 : 广州 长 隆 欢乐 世界 。 已 如 此 ,不必 难过 ,好 在 天 无 绝 人 之 路 !” 回 家 变 志 典 质 , 父亲 过 | | 标题 4 四 
三 、 参 加 人 员 : 海德 士 机 电 全 体 员 工 〈 包 括 新 入 职员 工 )。， 
四 、 旅 游 费 用 : 本 次 旅游 作为 公司 福利 ,费用 由 公司 承担 。 如 有 带 朋 友 或 亲属 的 ， 请 自费 大 
概 是 300 元 /人 。。 | < 
/ 
个 字 [路 WORD 正在 保 ,. 





第 2 步 : @ 打 开 “ 修 改 样式 ”对 话 框 ， 在 如 果 要 更 新 段 洲 中 的 样式 ， 具 体操 作 方 法 
“格式 ”选项 组 中 设置 字体 、 字 号 、 对 齐 方式 | 如 下 。 
和 颜色 ， 设 置 后 下 方 会 显示 预览 效果 @ 单 击 第 1 步 : 打开 素材 文件 “光盘 \ 素 材 文 件 ' 
“确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 第 5 草 \5.1\ 散 文集 (更 新 样式 ) .docx”， 选中 














| pr VE ad 性 ， > 口 > - 
2 对 齐 方式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
样式 类 型 人 T): 链接 段落 和 字符 


样式 基准 (B):; + 正文 
后 续 段 落 样 式 (S); | + 正文 








四 ] 臣 ] 





起 来 了 ,水 涨 起 来 了 , 太阳 的 脸红 起 来 了 。，: 
里 ， 田野 里 ， 瞧 去 ， 一 大 片 一 大 片 满 是 的 。 
阴影 (S) * 溃 几 回 迷 疾 。 风 轻 悄 悄 的 ， 草 软 绵绵 的 。* 
、| 人 篇 ”映像 (R) ”者 了 花 赶 直 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 的 像 霞 , 日 的 
A ”发光 (G) * 雪 是 桃 儿 、 杏 儿 、 梨 儿 。 花 下 成 千 成 自 的 穴 






_ 
A 


标准 色 








国 丁目 丰 里 国 EE: 杂 样 儿 ， 有 名 字 的 ， 没 名 字 的 ， 散 在 草 
”其 他 赣 色 (M)... 
:可 . 风 田 蕉 地上 兰 F 秋 的 汽 十 的 每 自 温 著 
主体 : (中 文 ) 黑体 二 号 加 粗 _ 闻 距 调 芝 二 号 居中 区 , 共 3/3818 个 字 ” [路 ”中文 (中 国 ) 
5 Sr 2.41 部 行 , 段落 间距 『 i 0 
SN ~ 
身后 : 16.5 确 , 与 下 各 同 页 段 中 不 分 页 1 级 样式 链接 在 样式 库 中 显示 优先 级 : 10 泉 2 步 : @O@ 人 在 “样式 格 中 使 用 右键 单 





hogs) SU) 击 “ 标 题 2”， 四 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “更 


回 仅 限 此 文档 (D) 名 基于 该 模板 的 新 文档 


©) 和 狐 标 题 2 以 此 配 所 选 内 容 ” 命 令 ， 操作 如 下 图 





所 示 。 操 作 完 成 后 ， 使 用 了 标题 2 的 所 有 样式 


rT” 4 到 下 新 杆 式 将 更 新 为 与 段落 《 春 》 相 同 的 样式 。 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 





一 
f 

1 

1 

1 

1 


开始 | 插入 设计 页面 布局 3 


| PE 已 、 ee。 d | 华文 行 楷 "|= 号 -| 案 
'@ 实 用 指数 : 太 交 六 六 次 jl 粘贴 吧 i Sp “| 王国 
- - 学 人 A--A-Aa- AA 轩 提 | 笃 .- 玫 从 


剪贴 板 已 字体 可 





《和 章 》 . 
©) 如 果 文档 中 有 数 个 段落 应 用 了 相同 的 样 | | was, nan, sax7, sxnnSe 


一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 ,欣欣 然 张 开 了 眼 。 山 朗 润 起 来 了 ， 


式 ， 在 文档 中 修改 了 一 个 段落 的 样式 之 后 再 更 | | teshz 时 i, 人们 了 


全 着 , 身 着 ， 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 ， 赛 几 赵 跑 ， 提 几 回 迷 。 会 和 (9: 开交 
WP TSA Pp J < 、 杏 树 、 犁 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 都 开 满 ;全 部 暗 除 (R): (无 数据 
新 样式 ， 可 以 更 改 其 他 使 用 了 相同 样式 的 段落 | | 名- me Te 
es 蜂 喻 喻 地 症 着 ， 大 小 的 蝴蝶 飞 来 飞 去 。 野 花 遍 地 是 : 杂 样 | 从 科 声 中 册 除 (G) 

1 从 里 ， 像 眼 晴 ， 像 星星 ， 还 县 呀 瞬 的 。。 


# 号 而 不 骞 杨柳 同 ” 不 氏 的 ” 像 丹 六 的 壬 坏 描 甘 你 . 加 甲 蕉 地 











E45) 
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第 5 草 Word 桂 式 、 模 板 与 主题 右 用 拉 巧 


通过 样式 选择 相同 格式 的 
文本 


-—-—-—-—-—-—-—-—--—-—-------------------------------------------------、 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
 @ 实 用 指数 : 太太 六 六 六 


拉 15 236: 





i 








如 果 为 段落 应 用 了 相同 的 样式 , 就 可 以 通过 
“样式 ” 窗 格 选择 应 用 了 相同 样式 的 所 有 段落 


qh 方法 


如 朱 要 通过 “样式 ” 窗 格 来 选取 段落 ， 有 具 
体操 作 方 法 如 下 。 

@ 在 “样式 ” 窗 格 中 右键 单 击 要 选取 的 段 
沙 样 式 ; @ 在 弹出 的 快捷 亲 单 中 选择 “选择 所 
有 X 个 实例 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


散文 集 ( 更 新 样式 ) .docx - Word 
引用 邮件 高 阅 








华文 行 楷 
BNI UV 





U ~- abe x, x 人 妙 
Y A-Y-.A-Aa- 
字体 


盼望 着 ,盼望 着 ,东风 来 了 ， 春 天 的 脚步 近 了 。* 

一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 ,欣欣 然 张 开 了 眼 。 山 朗 润 起 来 了 ,水 涨 直 
小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 , 里 同 的 , 绿绿 的 。 园子 里 , 田野 里 , 瞪 一 一 
坐 看 , 身 看 ， 打 两 个 深 ， 踢 几 脚 球 , 赛 几 未 跑 ， 捉 几 回 迷 ”要 新 标题 2 以 匹配 所 选 内 容 (2) 
桃 树 、 杏 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 ; 大 _ 息 改 ( 

像 雪 。 花 里 带 着 甜 味 儿 : 闭 了 眼 , 树 上 仿佛 已 经 满 是 桃 儿 

蜂 喻 喻 地 闹 着 ,大 小 的 蝴蝶 飞 来 飞 去 。 野 花 人 遍地 是 : 杂 样 . 

从 里 ， 像 眼睛 ， 像 星星 ,还 瞬 呀 瞬 有 的。 * 

“ 吹 面 不 塞 杨柳 风 ” 不 错 的 ， 像 母亲 的 手 抚摸 着 你 。 风 5 。 从 栏 式 库 中 出 除 (G) 
青草 味 儿 ， 还 有 各 种 花 的 香 , 都 在 微 油 润 湿 的 空气 里 酝酿 。 马 几 

兴起 来 了 , 呼 朋 引 伴 地 卖弄 清脆 的 喉 号 , 唱 出 克 转 的 曲子 , 与 轻 则 | | 多 | | 学 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


@ 实 用 指数 : 娘娘 六 六 六 | 





一 篇 有 特色 的 Word 文档 必须 有 特别 的 文 
本 样式 ， 用 户 可 以 在 样式 库 中 新 建 样 式 ， 从 而 
打造 一 遍 与 众人 不 同 的 文档 。 


qh 方法 
如 果 要 在 样式 库 中 新 建 样式 ， 
法 如 下 。 
第 1 步 : 
样式 ”按钮 当 ， 




















其 体操 作 方 


在 “样式 ”和 窗 格 中 单 击 “新 建 
操作 如 下 图 所 示 。 


有 盼望 着 ,盼望 着 ,东风 来 了 ,春天 的 脚步 近 了 。。 

一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 ,欣欣 然 张 开 了 眼 。 山 朗 润 起 来 
小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 , 嫩 嫩 的 , 绿绿 的 。 园子 里 , 田 
坐 着 ， 躺 着 ， 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 ， 赛 几 趟 跑 ， 捉 几 匹 
骨 开 满 了 花 : 


桃 树 、 杏 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 ,我 不 让 你 ， 
像 雪 。 花 里 带 着 甜 味 儿 : 闭 了 眼 , 树 上 仿佛 已 经 满 是 桃 
蜂 喻 喻 地 症 着 ， 大 小 的 蝴蝶 飞 来 飞 去 。 野 花 遍 地 是 : 杂 
从 里 , 像 眼睛 ， 像 星星 ,还 瞬 呀 瞬 的 。* 

“ 吹 面 不 塞 杨 柳 风 ”， 不 错 的 ， 像 母亲 的 手 抚摸 着 你 。 上 
青草 味 儿 ， 还 有 各 种 花 的 香 ， 都 在 微微 润 湿 的 空气 里 本 -= 
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本 本 二 |】@ 打 开 “ 根 据 格式 设置 创建 新 样 
式 ” 对 话 框 ， 在 “属性 ”选项 组 中 设置 样式 的 
名 称 、 样 式 类 型 等 参数 ;名 单 击 直下 角 的 “ 格 
式 ” 按 钮 ; 自在 弹出 的 下 拉 末 单 中 选择 “字体 ” 
命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





































未 朱 中文 到 加 二 so Be rz ul 


= 三 国 | 回 = 





二 ,| 审 
一 | vy 


械 树 、 栓 树 、 巢 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 都 开 满 了 论 赶 二 儿 。 红 的 像 火 ， 益 的 像 钱 ， 白 的 
像 委 。 花 里 带 着 甜 味 儿 : 闭 了 眼 ， 树 上 仿佛 已 经 满 号 酌 儿 、 查 儿 、 胡 儿 .。 论 下 成 千 成 百 的 密 
小 的 贿 蝶 飞 来 飞 考 。 守 花 遍 培 是 ， 杂 样 儿 ， 有 名字 的 ， 没 名 字 的 ， 散 在 草 


蜂蜡 噶 增 冰 
ee 加 让， 还 既 听 既 的 .。 





第 3 步 :| 0 打开“ 字体 ”对 话 框 ， 分 
置 字体 、 字 号 、 颜 色 等 参数 ，@@ 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 














= 子 己 亿 ) 
| 常规 五 号 

“| | 四 号 。 

倾斜 小 四 
[=| | bm 唱 "| 本 到 ~ 
著 台 号 ("): 


无 ， 癌 


下 划 线 线 型 (U): 下 划 | 闯关 色 站 ): 


图 | 多 加 | 自动 





小 型 大 写字 母 (M) 
辣 全 部 大 写字 母 (A) 
隐藏 电 ) 














LI 站 
va 其 他 关 色 (M)... 


' 吝 起 AaBbCc 











川 议 
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Word 办 公有 应 用 近 瑟 六 全 





第 4 步 :' @ 返 加 “根据 格式 设置 创建 新 样 





却 ” 对 话 框 ， 再 次 单 击 “格式 ” 投 钮 ，@ 在 阐 


出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “段落 ”命令 ， 操 作 如 下 


图 所 示 。 














国 习 ”图 


就 竺 .可 笛 、 江 村， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 和 。 红 的 像 义 ， 着 的 像 候 ， 

像 雪 。 花 星 吏 着 对 味 儿 ; 闭 了 眼 ， 树 上 仿 侯 已 经 淇 是 桃 - 梨 儿 。 区 下 二 或 

小 简 我 地 辣 首 ， 大 小 的 湖 恕 飞 未 飞 去 。 层 花 庆 泥 是 : 订 样 儿 ， 省 村 的 汉 名 椰 的 ， 坎 在 章 
“ 芋 ， 还 噬 窗 用 的 。 














O 在 打开 的 “段落 ”对 话 框 中 设 
@@ 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 


第 5 步 : 
置 段落 格式 ; 
图 所 示 。 


| 段落 | 9 | 


| 缩 进 和 间距 | 换行 和 分 页 四 | 中 文 版 式 ( 
党 规 

对 并 方 式 (G): | 两 端 对 疗 || 
大 网 级 别 (O): | 正文 文本 || 












默认 情况 下 折 梧 (6) 





0 字符 和 启 特殊 格式 (S): 缩 进 信 (Y): 
首 行 缩 进 | 2 字符 所 




















如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 自动 调整 右 缩 进 (D) 





宫 庙 。 杰 射 。 梨 射 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 痢 开 满 了 花 芋 炮 儿 。 红 的 像 淡 ， 关 的 像 候 ， 
白 的 像 营 。 花 至 带 着 开 球 儿 ; 
的 变 几 喻 噶 地 闽 兰 ， 大 小 的 戎 蝶 飞 未 飞 去 - 


在 草 从 至 ， 偿 申 随 ， 估 嘿嘿， 还 芝 牙 必 芍 。 


河 了 昭 ， 射 上 仿佛 已 经 满 是 福 儿 ， 查 儿 、 梨 儿 。 花 下 成 千 咸 吾 


枝 艾 史记 是 : 京 榨 儿 ， 计 名 字 的 ， 涝 名字 的 ， 获 


字体 : (中 文 ) 仿宋 , 缩 进 : 
行距 : 1.5 倍 行距 
兽 行 缩 进 ! 2 字符 , 样式 ; 在 样式 库 中 显示 
基于 : 正文 

| 添加 到 样式 库 (S) 丫 | 自动 更 新 (U) 

加 仅 限 此 文档 (D) 向 天 于 该 模板 的 新 文档 








格式 (2) ~ 





 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
 @ 实 用 指数 : 交大 交 六 太 | 





删除 ， 


对 于 文档 中 多 余 的 样式 ， 可 以 将 其 





以 便于 更 好 地 应 用 样式 。 
万 法 
如 果 要 删除 样式 库 中 的 样式 ， 
ks 
@ 右 键 单 击 需要 删除 的 样 却 ; 
快捷 某 单 中 选择 “从 样式 库 中 删除 ” 
作 如 下 图 所 示 。 





基体 操作 方 





四 在 弹出 的 
命令 ， 操 


散文 集 ( 更 新 样式 ) .docx - Word 
开始 播 入 设计 页 面 布局 引用 邮件 
仿宋 
B I U vabeX x 如 
-AvAar|IAA 
be 字体 G5 
吉 交 像 委 。 花 素 营 着重 宋 儿 ) 半 了 号 ， 本 上 念佛 已 经 济 本 
玉器 
的 宣 蜂 哈哈 地 阁 着 ， 大 小 的 蝴 暴 飞 玉 飞 


。 层 花 遍 地 是 
在 第 从 里 ， 像 眠 睛 ， 像 星星 ， 还 牙 开 用 的 。:+ 




















“ 吹 面 不 守 杨 神 风 ”， 不 错 的 ， 像 号 亲 的 手 折 措 荐 你 。 


青草 味 儿 ， 还 有 各 种 花 的 香 , 都 在 窒 微 润 湿 的 3 
兴起 来 了 ， 呼 朋 引 伴 地 卖 下 ond 唱 出 肌 和 
的 短笛 ， 这 时 候 也 成 天 嘻 亮 地 响 着 。 

二 是 最 后 常 的 ， 一 下 就 是 二 两 天 。 可 别 恼 。 看 ， 
人 家 屋 项 上 全 毓 着 一 层 薄 烟 。 树 叶 儿 却 绿 得 发 


县 正文 段落 -IO 
修改 (M).… 

选择 所 有 4 个 实例 (9) 

清除 4 个 实例 的 格式 (O) 

删除 "正文 段落 “(D).. 


术 树 . 记 树 -用 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 二 你， 者 开 著 丁 芯 专 息 儿 - 江 忽 竹 火 ， 若 拷 像 车 ， 白 匆 
怨 怖 - 花 三 褒 基 叶 沫 儿 ， 局 本 各 ， 树 上 仿 信 已 提 坑 总 械 儿 . 吝 儿 - 笑 儿 . 芯 下 或 千 避 已 的 十 姓 浴 
哈 坟 炭 节 ， 六 小 锡 凡 媒 飞 未 飞 必 。 需 世 广 地 总 ， 杂 样 儿 ， 有 印字 拆 ， 作 各 字 拆 ， 获 在 芋 公 三， 人 询 
最 车 ， 像 豆 王 ， 还 三 过 宇和 转 . 











[= 


第 6 步 : 返回 “根据 格式 设置 创建 新 样 
式 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 控 钮 天 财 对 话 框 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 
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了 ， 一 点 点 黄 坚 的 光 , 烘托 出 一 片 安 静 而 和 平和 
慢 走 着 的 人 ,地 里 还 有 工作 的 农民 , 披 着 莫 戴 着 > 


第 1 页 , 共 3 页 3818 个 字 [路 中文 ( 中 国 ) EE 慌 - 一 一 一 一 + 110% 


© 专家 点 挨 


在 样式 库 中 , 右 侧 有 明和 a 标志 
为 系统 内 置 样式 ， 不 可 删除 。 






的 样式 


SeL 月 使 用 样式 检查 器 清除 


文字 格式 


-—-—-—-—-—-—--—-—--—--—---—-----------------------------------------------、 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 





.@ 实 用 指数 : 交 交 六 六 次 


i 








如 末 需 要 清除 和 种 样式 的 文字 格式 ， 除 了 可 以 
使 用 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 的 “清除 所 有 
格 芭 ”命令 外 ,还 可 以 使 用 “样式 检查 并 ”来 完成 。 


qh 方法 

例如 要 清除 文中 所 有 某 格 式 的 样式 ， 具 体 
操作 方法 如 下 。 

天 和 末 @ 将 光标 定位 到 要 清除 文字 格式 
的 任意 段 洲 ，@ 单 击 “ 样 式 ” 窗 格 中 的 “样式 
答 查 器 ”按钮 国 ， 操 作 如 下 图 所 示 ， 


华 业 论文 ,docx - Microsof Word 

















设计 页 面 布局 ”引用 邮件 
未 体 (中 文 标题 ) "| 小 三 -| 党 
BI U abs X. x 如 
aly ~ Ar-Aar- AA 














粘贴 9 | 
> A- 
问 贴 板 6 

长 13.5%， 连 续 8 年 保持 两 位 数 增 长 但 省 两 各 区域 


衡 ， 发 展 过 程 中 ， 安 徽 省 水 资源 与 社会 经 济 和 人 口 邓 


研究 方 共 ]@ 


无 间隔 
标题 1 
v| 显示 预览 
楚 用 链接 栏 式 


天 于 区 域 协调 发 展 已 上 有 大量 研 究 成 果 , 其 中 以 区 
协调 发 展 研究 较 多 。 在 研究 方法 上 , 主要 包括 : 利用 才 
[D2]; 利 用 灰色 系统 对 协调 度 进 行 分 析 与 预测 [3]; 从 系统 
有 谋 度 组 合 状 况 来 反映 协调 度 [4-51; 通 过 混沌 分 析 建 
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第 2 步 : @ 打 开 “样式 丛 碍 左 ” 窗 格 ， 单 
击 “ 段 钞 格 式 ” 右 侧 的 下 拉 鬼 钮 ; We 
下 拉 有 末 单 中 选择 “选择 所 有 XX 个 实例 ” 
操作 如 下 图 所 示 。 


中 文 (中 国 ) 














吐 | :CC = 学 业 论 文 .docx - Microsoft Word 2 = DX 
bE 开 治 ， 搬入 设计 ”页面 布局 引用 邮件 吉 阅 视图 登录 
四 宋体 (中 文 标题) ME a 
ee A es 
- | A- Se AAA 国人 驰 | 之 -于 | 究 - 针 | 攻 | - > 
莫 贴 板 6 日 段 菩 中 | 柠 式 与 人 
长 13.5%， 连续 8 年 保持 | 
衡 ， 发 展 过 程 中 ， 安 徽 省 ”样式 检查 器 “| 样式 We 
段落 格 式 
全 部 清除 
2、 研 究 方法 | | 标题 2 |_ 目 j 各 ，， , 
全 部 清除 (O sy 
关于 区 域 协 诉 。 新建 栏 式 岂 ,… 无 间隔 + 
协调 发 展 研 究 较 过 更 新 标题 2 以 匹配 所 选 内 容 (P) | 标题 1 a 
en 7 7 本 站 
RE 
Ween 实 A 显示 预览 
离 协 调度 模型 对 大 一 A 
> 降低 (D) 齐 | 多 学 选项 .. 


A、 号 三 松 寺 /\ 











第 5 草 ”Word 桂 式 、 模 板 与 主题 右 用 拉 巧 


第 3 步 :| 选中 所 有 该 格式 的 段落 , 单 击 “ 重 
设 为 普通 段落 样式 ”按钮 站 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


学 业 论 文 .docx - Microsoft Word 
开始 ” 插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 
(6 "| 小 三 ~ 
) BB BI U abs xx 如 
> % -AAA-Aa- AAA 国 











> | 及- 


瘟 贴 板 号 
长 13.5%， 连续 8 年 保持 | ~ _ 
衡 ， 发 展 过 程 中 ， 安 徽 省 样式 检查 器 7“ 
鼎 落 局 亏 
标题 2 


增强: < 无 > 


2、 人 研究 方法 


天 于 区 域 协调 发 展 已 
协调 发 展 研究 较 多 。 在 研 
[2]; 利 用 灰色 系统 对 协调 及 
有 序 度 组 合 状 况 来 反映 十 
离 协 调度 模型 对 系统 协调 


文字 级 别 格式 
默认 段 滞 字体 


增强 : 小 三 


第 4 步 : 使 用 “ 重 设 为 普通 段落 样式 ” 鬼 
钮 包 只 是 消除 了 文字 的 段 沙 样式 ， 如 来 要 消除 所 
选段 沙 的 所 有 格式 ， 可 以 在 “段落 格式 ”下 拉 深 
单 中 选择 命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 














从 rE ET ne 
南 接 北 的 区 位 优势 。2011 
长 13.5%， 连续 8 年 保持 i 
衡 ， 发 展 过 程 中 ， 安 徽 省 


样式 检查 器 


更 新 标题 2 以 匹配 所 选 内 容 (p) 
关于 区 域 协 诺 和 txt- 
协调 发 展 研究 较 过 选择 所 有 6 个 实例 (S) 
[2]; 利 用 灰色 系统 ; 。“ 清 丛 6 个 实例 的 格式 (0 
有 序 度 组 合 状况 3。 31@ 
高 协调 度 模型 对 看 > 降 ED 
包 。 显示 格式 虽 .… 


第 4 页 , 共 5 页 56/3937 个 字 ”UP 中 文 (中 国 ) 


waSE2210 司 提升 或 降低 标题 级 别 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 太太 六 六 次 





在 编辑 文档 时 ， 用 户 经 常会 遇 到 需要 将 标 
题 升级 或 降级 的 情况 ， 此 时 也 可 以 通过 “样式 
检查 器 ” 窗 格 来 完成 。 


qh 方法 
如 果 需 要 使 标题 升级 或 降级 ， 
法 如 下 。 


其 体操 作 方 





133 


Word 办 公 谢 用 近 瑟 大 全 





第 1 步 : @ 将 光标 定位 到 需要 修改 文字 级 
出 的 段落 中 ， 按照 前 面 所 学 的 方法 打开 “样式 
检 奏 右 ” 窗 格 ， 单 击 “ 段 落 格式 ” 右 侧 的 下 拉 
按钮 ， 思 在 弹出 的 下 拉 荣 单 中 选择 “提升 ” 命 
令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


毕业 论文 ,docx - Microsoft Word 








= 5%， 连 续 8 年 保持 | 
衡 ， 发 展 过 程 中 ， 安 徽 省 ”样式 检查 器 
段落 局 式 
2 ES Ey ns 
2、 研 究 加 上 | 标题 2 [ 目 ]@ i 
全 部 清除 (O) 如 

关于 区 域 协 训 。 sa。 i 
协调 发 展 研究 较 过 更 新 标题 2 以 匹配 所 选 内 容 (P) 一 1 
D]: 利 用 灰色 系统 光 ol- 5 
高 协调 度 模型 对 一 守 呈 


”* | 样式 


v| 显示 预览 
禁用 链接 样式 


4| | 动 | | 浓 


| 


第 2 步 : @ 如 果 要 同时 降低 该 样式 的 所 有 
段 洛 ， 可 以 单 击 “ 段 洲 格式 ” 右 侧 的 下 拉 鬼 钮 ; 
@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “选择 所 有 X 个 实 
例 ” 命 令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


毕业 论文 ,docx - Micros 


3937 个 字 i 入 站 国 ) 











粘贴 
- 学 | 有 -多 -AAAa- 
竟 贴 板 字体 
长 13.5%， 连 续 8 年 保持 | 
衡 ， 发 展 过程 中 ， 安 徽 省 ”样式 检查 器 。 “”* 
段 车 僻 式 
2、 人 研究 方法 


标题 2 | 目 |@O 
全 部 清除 (O A 


要 新 标题 2 以 匹配 所 选 内 容 (P) 
M). 


关于 区 域 协 讨 
协调 发 展 研究 较 去 


[2]; 利 用 灰色 系统 ; 年 -入 

关上 级 
离 协调 度 模型 对 并 瑟 - 

€ 提升 (P) 

3 降低 (D) 
A ee 


第 本 O 单 击 “ 段 沙 格式 ” 右 侧 的 下 拉 
按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “降低 ” 命 
令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





第 1 页 , 共 5 页 3937 个 


I pe BI UU-abx,x 如 
i | 人 A- A 
E 字体 
a 连续 8 年 保持 | 
衡 ， 发 展 过 程 中 ,安徽 省 | 样式 检查 器 
段落 局 式 


2、 研究 方法 |[ 标 是 2 | 目 |@ 
全 部 清除 (O 
关于 区 域 协 诉 新 建 样式 (IN 
协调 发 展 研究 较 地 。” ”二 革 标题 2 以 区 配 所 先 内 容器 
[2]; 利 用 灰色 系统 ; 全 人 RM 
有 序 度 组 合 状况 3 选择 所 有 6 个 实例 (S) 
高 协调 度 模 型 对 牙 。 请” 襟 0 人 
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VX 只 显示 正在 使 用 的 样式 








Word 文档 中 的 样式 包括 狐 建 样式 和 系统 
内 置 样式 等 ， 但 并 不 是 所 有 的 样式 都 要 应 用 于 
文档 中 。 如 果 样 式 数量 过 多 ， 查 看 和 应 用 样式 
时 比较 困难 ,此 时 可 以 只 显示 正在 使 用 的 样式 ， 
以 便于 查看 更 简洁 的 样式 库 , 效 果 如 下 图 所 示 。 




















qh 方法 


如 果 需 要 只 显示 正在 使 用 的 样式 ， 
ES 

第 1 步 : 在 “样式 ” 窗 格 中 单 击 “选项 ” 
链接 ， 操 作 如 下 ea 


宇 的 像 填 。 花 时 营 芋 型 未 儿 ; 





其 体操 


的 宣 益 喻 强 地 同 着 ， 大 小 的 
在 息 从 时 ， 像 眼 瞳 ， 像 星星 ， 这 妖 寅 
< 面 不 李杨 析 风 不 错 的 ， 像 母亲 的 手提 着 你 。 [ 
青草 味 儿 ， 还 有 各 种 花 的 香 , 都 在 微微 润 湿 的 空气 里 酝 
兴起 来 了 ， 呼 朋 引 侍 地 雪 委 清脆 的 喉 晓 ， 唱 出 克 转 的 曲 
的 短笛 ， 这 时 候 也 成 天 喷 亮 地 响 着 。* 
雨 是 最 寻常 的 ， 一 下 就 是 三 两 天 。 可 别 恼 。 看 ， 像 牛 毛 
人 家 屋顶 上 全 笼 着 一 层 薄 烟 。 衬 叶 儿 却 绿 得 发 亮 ， 人 小 草 . 
了 ， 一 点 点 黄 量 的 光 , 烘托 出 一 片 安 静 而 和 乎 的 夜 。 在 
慢 走 着 的 人 , 地 里 还 有 工作 的 农民 , 披 着 匡 戴 着 签 。 则 | | 名 | 多 





4 
第 1 页 , 共 3 页 818 个 字 。” 叹 。 中 文 (中 国 ) 


第 2 步 : @ 打 开 “ 样 式 窗 格 选 项 ”对话 杠 
在 “选择 要 显示 的 样式 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 正 
在 使 用 的 格式 ”， 思 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 





样式 窗 格 选项 [9 2 


选择 要 显示 的 样式 (S): 

Ee 

选择 列表 的 排序 方式 (E): 

按 推 荐 

选择 显示 为 样式 的 格式 ; 
回 | 段落 级 别 格式 (D) 
加 | 字体 格式 (O) 


回 项 目 符号 和 编号 格式 (B) 
选择 内 置 样式 名 的 显示 方式 

在 使 用 了 上 一 级 别 时 显示 下 一 标题 (W) 

回 存 在 车 换 名 称 时 隐 荡 内 置 名 称 (|) 


加 仅 限 此 文档 辣 基于 该 模板 的 新 文档 


第 5 草 Word 桂 式 、 模 板 与 主题 必用 拉 巧 


六 中 ZV 改变 样式 的 排列 顺序 法 如 下 。 


和 第 外 要 计 在 “样式 ” 窗 格 中 单 击 “ 管 理 
人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; | 样式 ”按钮 本， 操作 如 下 图 所 示 。 
©® 实用 指数 : 友 女 次 交 广 em 

标题 a 





这 几 天 心里 颇 不 宁静 。 今 晚 在 院子 里 坐 着 乘凉 ， 


忽然 起 





在 默认 设置 下， 样式 是 按照 推荐 的 顺序 排 香里 失 竺 间 儿 ， 浊 计时 荐 宁 歌 地 | | 2 








列 的 ， 但 是 用 户 可 以 根据 自身 的 使 用 需求 改变 六- 
样式 的 排列 顺序 。 
qh 方法 
如 果 要 更 改 样式 的 排列 顺序 ， 具 体操 作 方 
ll es 
@ 按 照 技巧 241 的 方法 打开 “样式 窗 格 先 
项 ”对 话 框 ， 在 “选择 列表 的 排序 方式 ”下 拉 
列表 中 选择 需要 的 排列 顺序 ，@ 单 击 “确定 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
| 样式 窗 格 站 项 国 攻 本 | 
选择 要 显示 的 样式 (S): 


正在 使 用 的 格式 
选择 列表 的 排序 方式 (E): 








选择 内 置 样式 名 的 显示 方式 
在 使 用 了 上 一 级 别 时 显示 下 一 标题 (W) 
回 | 存在 苦 洲 名 称 时 隐藏 内 置 和 名 称 (H) 


加 仅 限 此 文档 ”加 基于 该 模板 的 新 文档 


OO 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 


.@ 实 用 指数 : 太太 六 六 六 











不 同 的 样式 有 不 同 的 优先 级 ， 用 尸 可 根据 
实际 要 求 对 样式 设置 优先 级 别 ， 将 种 用 的 样式 
移 到 前 面 ， 将 不 党 用 的 样式 移 到 后 而 ， 以 方便 
使 用 。 


qh 方法 


和 如果 要 更 改 样式 的 优先 级 别 ， 其 体操 作 方 











荷塘 四 面 , 长 着 许多 树 , 花 区 (wi 


g) 郁 郁 的 。 路 的 一 旁 ， 


第 1 页 , 共 3 页 381 


8 人 字 ”路 ”中 文中 国 ) 章 司 层 





第 2 步 : 


@ 打 开 “管理 样式 ” 对 话 杠 在 





“推荐 ”选项 卡 的 列表 框 中 选择 要 更 改 优先 级 
列 的 样式 ; @ 早 击 “ 上 移 ” 或 “下 移 ” 按 钮 ; 
@ 寺 击 按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 



































Ps >x | 
| 编辑 (E) | 推荐 (R) | 限制 (S) | 设置 默认 值 | 
排序 顺序 (QO): | 按 推 荐 -| 只 显示 推荐 的 样式 
Fe 设置 默认 情况 下 这 些 样式 是 否 显示 在 推荐 列表 中 以 











Ea 
| 


题 5 (人 前 
10 5 (使 用 前 隐藏 


Ce Eee 


依 淮 其 的 师 序 排序 时 所 采用 的 优先 级 














设置 音 看 推荐 的 样式 时 是 否 显示 该 样式 


显示 (W) 使 用 前 隐 薄 (UU) 隐藏 (H) 


名 仅 限 此 文档 ”向 基于 该 模板 的 新 文档 
= OO* 























EE 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
@ 实 用 指数 : 女 交 六 交 克 





对 于 已 经 设置 好 的 样式 ， 如 果 要 将 文档 发 
送 给 他 人 ， 又 不 希望 他 人 修改 自己 的 样式 ， 可 
以 为 样式 添加 密码 
qh 方法 
如 果 要 为 样式 添加 密码 ， 具 体操 作 方 法 
ws 
第 1 步 





@ 投 照 技巧 243 的 方法 打开 “ 管 
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Word 办 公有 应 用 近 瑟 六 全 





痢 样 式 ” 对 话 框 ， 切 换 到 “限制 ”选项 卡 ，@ 在 
列表 框 中 选择 要 限制 使 用 的 样式 ， 鼻 单 击 “ 限 
制 ” 按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


es [Fs | Ove 


排序 顺序 (O)， 按 推荐 |=| ”加 只 呈 示 推荐 的 样式 0 








选择 一 个 或 多 个 样式 ， 设 置 文档 受 保护 时 是 否 可 对 这 些 样式 进行 格式 更 改 





示 题 8 (使 用 前 隐藏) 
示 题 9 (使 用 前 隐藏) 











选择 可 见 样式 (V) 
设置 所 选 样式 的 可 用 性 


Le [Lao 各 


回 仅 限 对 允许 的 样式 进行 格式 设置 (U 


第 2 步 :| @ 勾 选 “ 仅 限 对 允许 的 样式 进行 
格式 设置 ” 复 选 框 ; 名单 击 “确定 ”按钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


| 管理 样式 


编 如 (E) | 推荐 (R) | 限制 (6) | 设置 默认 值 (B 


排序 顺序 (OQ):， | 按 淮 荐 =| 。 回 只 旦 示 堆 荐 的 样式 0 


选择 内 置 样式 (B) 


























选择 一 个 或 多 个 样式 ， 设 置 文档 受 保护 时 是 否 可 对 这 些 样式 进行 格式 更 改 


标题 2 (使 用 前 隐 荡 ) 
标题 3 (使 用 前 隐 莎 ) 
示 蚜 4 (使 用 前 隐 荡 ) 
是 5 (使 用 前 隐 荡 ) 
示 题 6 (使 用 前 隐 莎 ) 
是 7 (使 用 前 隐 莎 ) 
标 (使 用 前 隐藏) 
不 是 9 (使 用 前 隐 注 ) 












































| 第 3 步 : @ 在 弹出 的 “启动 强制 保护 ”对 
话 框 中 输入 密码 ，@ 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


| 启动 强制 保护 
保护 方法 
| 加 客 码 内 
没有 加 密 。 悉 意 用 户 可 能 会 编辑 文人 


(已 验证 的 所 有 者 可 以 删除 文档 保护 。 文 档 被 加 密 并 启用 


“限制 访问 ”。) 


二 | 《3 
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2 在 文档 之 间 复 制 样式 






@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 女 立交 页 





在 浏览 他 人 的 文档 时 ， 如 果 和 希望 使 用 该 文 
档 中 的 茶 些 样式 ， 观 察 格式 后 手动 复制 复杂 且 
容易 出 错 ， 此 时 可 以 将 样式 复制 到 文档 中 。 


A 方法 


例如 要 将 “文档 1” 中 的 样式 复制 到 “ 文 
档 2” 中 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : | 按照 技巧 243 的 方法 打开 “ 管 
理 样式 ”对 话 框 ， 单 击 左 下 和 角 的 “导入 /导出 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 























| 限制 (8) | 设置 默认 值 (9 | 








排序 顺序 (QO): | 按 推 荐 -| Re | 


选择 一 个 或 多 个 样式 ， 设 置 默认 情况 下 这 些 样式 是 否 显示 在 推荐 列表 中 以 
它们 的 显示 顺序 

[1 文 tl1 林 要 加 | 
1 下文 


2 ”上 默认 段落 字体 (使 用 前 隐 荡 ) 











10 标题 6 ( (使 用 前 隆 荡 ) 











全 渤 (A) | | 选择 内 置 样式 (8) | 





设置 按 推 荐 的 | 顺序 排序 时 所 采用 的 优先 级 
上 移 M | | TO | 
置 于 最 后 (| | 指定 值 W),. 

设置 查看 推荐 的 样式 时 是 否 显示 该 样式 


显示 MW) 使 用 前 隐 芒 (UU) 隐藏 (H) 


图 仅 限 此 文档 ”各 基于 该 模板 的 新 文档 























Lue || my |] 


第 2 步 :| 打开 “省 理 占 ”对 话 框 ， 单 击 
芷 、 右 两 侧 的 “关闭 文件 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


























在 Normal.dotm 中 (N): 























第 31 步 于 单 击 左 侧 的 “打开 文件 ”按钮 ， 


第 5 章 


打开 源 文件 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 



































第 团 下 央 打开 “打开 ”对 话 框 ， 在 “ 文 
件 名 ” 右 侧 的 下 拉 列 表 中 选择 “所 有 文件 ” 损 
作 如 下 图 所 示 。 








XML 文件 (*xml) 
Word 97-2003 文档 (*,doc) 
4。 所 有 网 页 (*.htm;*,html;*,mht;*,mhtml) 
“所 有 Word 模板 (*.dotx:*.dotm;*.dot) 
Word 模板 (*,dotx) 
启用 闪 的 Word 模板 (*,dotm) 
Word 97-2003 模板 (*.dot) 
RTF 格式 (*.rt 
文本 文件 (*,txt) 
OpenDocument 文本 (*,odt) 
PDF 文件 (*,pdf 
WordPerfect 5x (*,doc) 
WordPerfect 6x (*,wpd;*.doc) 
一 Works 6 - 9 文档 (*.wps) 
从 任意 文件 还 原文 本 (*,*) 


[een 
ru -Ed ER 


文件 名 (N); 文档 1.docx 











第 5 步 : @ 选 择 “ 文 档 1.docx” @ 单 击 
“打开 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 








忌 素材 文件 第 5 章 ， 5.1 





多 旅游 通知 ( 应 用 样式 ) .docx 


0 








2015/5/30 15:03 


2015/5/30 15:03 





- BO 
mu Coy) wad 


文件 名 (N): 文档 1.docx 











第 6 步 ;” 使 用 相同 的 方法 单 击 “ 管 理 右 ” 
对 话 框 右 侧 的 “打开 文件 ”按钮 ， 并 选择 目标 
文件 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





名 称 


由 当 旅游 通知 ( 应 用 样式 ) ,docx 
图 习 散文 集 ( 更 新 样式 ) ,docx 
中 文档 1.docx 

罗 引 文档 2,docx 





2015/5/30 15;03 








~ | 所 有 文件 


ru {Cr [ew 
第 7 步 : @ 源 文件 和 目标 文件 加 载 完 成 后 ， 
在 左 侧 选择 需要 复制 的 样式 ， 使 用 《Ctrl〉 键 可 
以 选择 多 个 样式 ，@@ 单 击 “ 复 制 ” 按 钮 ， 目 复制 
完成 后 日 击 “ 关 闭 ” 控 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


文件 名 (N): 文档 2.docx 


















































第 8 步 : 在 打开 的 对 话 框 中 提示 是 否 要 
保存 设置 ， 单 击 “ 保 存 ” 投 钮 即 可 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 

ficrosoft Word So EO EE 
是 否 和 将 更 改 保存 到 文档 2.docx 中 ? 
如 果 单 去 "不 保存 ", 将 临时 提供 此 文件 的 最 新 副本 


兰 细 信息 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘 女 冯 哀 页 


一 





在 制作 了 文档 之 后 ， 我 们 经 党 需要 把 文档 
发 送 给 他 人 审阅 。 如 果 该 文档 中 使 用 的 字体 在 
他 人 的 计算 机 中 并 没有 安 狠 ， 束 会 及 生子 体 不 
正 冲 或 版 式 混 乱 的 情况 。 为 了 避免 这 种 情况 发 
生 ， 我 们 可 以 将 字体 怠 入 文件 。 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 女 克 六 六 六 


Word 办 公用 用 拉 巧 大 全 


方法 
~ 六 息 
/4 
搜索 联机 模板 





如 果 要 将 字体 嵌入 文件 ， 具 体操 作 方 法 | 计时 - 
如 下 。 ee 国 加 加 回国 加 国 TT 
@ 打 开 “Word 选项 ”对 话 框 ,切换 到 “ 保 
存 ” 选 项 卡 ， 四 勾 选 “将 字体 能 入 文件 ” 复 选 
框 ;， 目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


Ion 设计 (空白 ) 报表 设计 (空白) 


IS 
国 国 国 国 回国 


多 面 设计 (空白 ) 





吾 列 隐 豆 又 全 忆 二 ECVUSEer5 WAGMINISTatoOr PL -ZUTZUISUFAD mAF |. 
辐 打开 或 保存 文件 时 不 显示 Backstage(S) 

加 显示 其 他 保存 位 置 (即使 可 能 需要 登录 )(S)。 

回 默认 情况 下 保存 到 计算 机 (O) 

默认 本 地 文件 位 置 D: 。 | EN 工作 b 
默认 个 人 模板 位 置 (DD): |C:\Users\Administrator.PC-201 20530HXBH\Docur— 








文档 管理 服务 圳 文件 的 脱 机 编辑 选项 


Ed 


VO Mtns mm @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


1 
服务 器 曹 稿 位 置 (W): (C\Users\Administrator.PC-20120530HXBH\Docun 任 '@ 实用 指数 : 女 女 pe Se 本 


和 


共享 该 文档 时 保留 保 真 度 (D): ” 困 | 散文 集 .docx 
耻 将 字体 读 入 文件 人 


ef 


三 /说 上 明 


Word 提供 了 多 种 多 样 的 专业 模板 供用 户 

选择 , 使 用 模板 可 以 快速 地 制作 出 美观 的 Word 

文档 。 个 人 简历 是 最 常用 的 Word 文档 类 型 ， 

Sy 52 的 后 1 如 果 用 户 急需 制作 一 份 简历 ,又 没有 时 间 设计 ， 
不 妨 使 用 模板 来 制作 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


















































@ NER (Education) 
模板 决定 了 文档 的 基本 结构 ， 新 建 的 文档 都 es 区 RE 
是 基于 模板 创建 的 ， 熟 练 地 使 用 模板 可 以 快速 创 re di 

建 专业 的 文档 。 下 面 介绍 使 用 模板 的 相关 技巧 。 


5 有 25 加 使 用 模板 创建 文档 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 





GPA : 
所 绪 荣 党 ( Scholarship ) : 


[9] 工作 经 历 ( Employment ) 








工作 描述 (Job desaipion) 上 








在 创建 文档 时 ， 使 用 模板 可 以 快速 地 创建 


专业 文档 
qh 方法 qh 方法 
如 果 要 使 用 模板 创建 文档 ， 具 体操 作 方法 如 果 要 通过 模板 制作 个 人 简历 ， 具 体操 作 
如 下 。 方法 如 下 。 
@ 在 “文件 ”菜单 中 选择 “新 建 ”命令 ; 杀人 冰 汪 启动 Word 2013 程序 ， 操 作 如 下 


@ 在 右 侧 的 模板 中 单 击 模板 , 操作 如 下 图 所 示 。| 让 
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人 第 5 步 。 模板 下 载 完成 后 即 可 使 用 该 模 


Excel 2013 





板 创建 个 人 简历 文档 ， 用 户 只 需要 填写 模板 上 
的 内容 即 可 制作 出 一 份 图 文 并 成 的 专业 简历 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 




















第 2 步 : 打开 Word 文档 并 进入 新 建文 档 
界面 ， 在 右 侧 窗 格 中 选择 一 种 简历 的 模板 ， 如 
来 需要 ， 也 可 以 在 搜索 框 中 输入 关键 子 搜索 更 
多 的 模板 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 








RESUME 


WV/elte 
最 近 使 用 的 文档 


第 6 章 Word 图 文 混 排 技巧 .doc 
E: > 高 效 


专家 点 拨 


如 果 模 板 中 预 设 的 项 目 不 符 合用 户 


的 使 用 需求 ， 也 可 以 删除 部 分 内 容 ， 只 使 
用 模板 的 某 一 部 分 。 


六 ZE 用 利用 模板 创建 书法 字帖 


一 一 一 一 一 一 ~ 一 一 一 -一 一 -一 -一 -一 一 -一 -一 -一 -一 -一 一 -一 -一 -一 一 -一 -一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


Ld 


十 5 琴 冯 打开 模板 预览 对 话 框 ， 预 览 选 | 合适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
择 的 模板 样式 ， 确 认 使 用 后 单 击 “ 创 建 ” 按钮 ， @ 实 用 指数 : 契 友 六 六 六 
操作 如 下 图 所 示 。 


l /7 
个 人 简历 (插入 封面 ) * /加 席 月 


在 练习 书法 时 ， 大 家 往往 需要 购买 大 量 的 
字帖 ， 而 使 用 Word 模板 可 以 制作 出 各 种 样式 、 
字体 的 字帖 ， 让 用 户 更 简单 地 练习 书法 ， 效 来 
如 下 图 所 示 。 









一 

















”= Ze 
开 天国 开始 下 载 模板 ， 用 户 请 稍 等 片 了 各 铺 寺 
刻 。 如 果 需 要 取消 该 模板 的 使 用 ， 则 单 击 “ 取 does 
消 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 敌人 


上 2 
向 崇 给 诱 
站 | | | 沁 
A 
WE 


正在 下 载 您 的 模板 


个 人 简历 (插入 封面 ) 
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qh 方法 


如 果 要 使 用 Word 模板 制作 书法 字帖 ， 具 
体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 启动 Word 程序 ， 在 右 侧 窗 格 中 
单 击 “ 书 法 字帖 ”模板 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


= 

















Word 登录 以 充分 利用 Office 

(@) r 了 解 详细 信息 
二 搜索 联机 模板 D 

最 近 使 用 的 文档 - -一 一 

建议 的 搜索 : ”设计 方案 集 ”业务 个 人 卡 打印 活动 教育 

书法 字帖 .docx 

E: > 高 效 办 公 > 素材 文件 > 最 终 文件 > 6.3 特色 个 人 


er 
效 办 公 > 素材 文件 > 最 终 文件 > 6.3 


a on ee 混 提 技巧 .doc 











et d 文 档 校对 、 审 校 与 修订 .… 


ee gd 与 打印 设置 技巧 .doc 


i docx 
> 素材 文件 > 原始 文件 > 第 6 章 .… 

















图 形 .d 
E: > 高 效 办 公 > 素材 文件 > 原始 文件 > 第 6 章 .… 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 |: 
@ 实 用 指数 : 太 交 六 六 六 : 


[名 打开 其 他 文档 





第 回落 汉 @ 打 开 “ 增 减 字符 ”对 话 框 ， 在 
“字体 ”选项 组 中 选择 一 种 字 休 ，@ 在 “字符 ” 
选项 组 的 “可 用 字符 ”列表 框 中 选择 字符 ， @ 单 | ”在 创建 了 书法 字帖 后 ， 如 果 用 户 对 字帖 中 的 
击 “ 添 加 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 字符 不 满意 ， 也 可 以 随时 增 减 书法 字帖 中 的 字符 。 














0 基体 操作 
A Ps 

a 有 步 : 上 切换 到 “书法 ”选项 卡 ; 加 蛙 
击 2” 了 组 中 的 “ 增 减 宇和 人 符 ”按钮 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 














[nN 


帅 除 ( 


全 部 用 除夕 











第 3 步 : @ 此 时 | 侧 的 “已 

用 字符 ”列表 框 中 , 继续 添加 需要 练习 的 字符 ; 
@@ 添 加 完成 后 单 击 “关闭 ” 投 钮 即 可 ， 操 作 如 页 , 共 2 页 2 ET 
下 图 所 示 。 第 2 步 : @ 打 开 “ 增 减 字 人 符 ”对 话 框 ， 如 
朱 要 增加 字符 ， 按 照 技巧 249 的 方法 添加 字符 
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即 可 ， 如 果 要 删除 字符 ， 选 择 “已 用 字符 ” 列 中 方法 


表 框 中 想 要 删除 的 字符 ; @ 单 击 “ 删 除 ” 按钮 ，| ~ 本 
昌 别 除 完成 后 单 击 “ 关 闭 ” 按 乌 退 出 即 可 ， 操 | ”如果 要 修改 字帖 中 的 网 格 样式 ， 具 体操 作 











作 如 下 图 所 示 。 法 如下。 
一 @ 单 击 “ 书 法 ”选项 卡 的 “书法 ”组 中 的 
i ee “网 格 样式 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 
oii 本 中 选择 一 种 网 格 样式 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 ， 


字符 
可 用 字符 人 L) 


可 于 可 且 修改 字帖 中 的 网 格 样式 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ;| 
.@ 实 用 指数 : 姑娘 交 六 太 |:@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
|i@ 实 用 指数 : 太太 六 立交 : 

















书法 字帖 中 的 网 格 样式 献 认为 米 字 格 ， 如 
果 需 要 ， 用 户 也 可 以 更 改 为 其 他 形式 的 网 格 样 书法 字帖 中 默认 的 文学 排列 方式 为 模 排 、 
式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 从 上 到 下 。 如 末 再 要， 用 尸 也 可 以 更 改 文 字 的 
排列 方式 ， 效 末 如 下 图 所 未 。 











ei | je 
尖 & ol 


qh 方法 














QE JA S a 如 果 要 更 改 字帖 中 的 文字 排列 方式 ， 具 体 
淘 稀 流质 操作 方法 如 下 。 
| @ 单 击 “书法 ”选项 卡 的 “书法 ”组 中 的 


4 质 & “文字 排列 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 


中 选择 一 种 排列 方式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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文档 4 [ 荣 客 模式 ] - Microsoft Word 
页 面 布局 -一 邮件 富 阅 


本 权 罪 ,从 上 到 下 z 
" Pp Se 
品 口 呈 排 ， 从 去 到 | 右 人 
a HD 


:ns Q 有 

了 

及 _ | © | Ee- js + 69% 
使 用 模板 创建 日 历 文档 











~ 


一 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 i 
@ 实 用 指数 : 太太 六 六 六 





日 历 是 人 们 工作 中 最 常用 的 东西 ， 版 式 美 
观 大 方 的 日 历 可 以 调剂 工作 中 的 紧张 氛围 。 如 
果 用 户 想 要 一 份 完全 符合 自己 心意 的 日 历 ， 可 
以 使 用 Word 制作 一 份 独一无二 的 日 历 ， 效 果 
如 下 图 所 示 。 


7 月 2015 年 。 
































qh 方法 
如 果 要 使 用 Word 模板 制作 日 历 ， 
作 方 法 如 下 。 


其 体操 
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第 1 步 : 在 “文件 ”菜单 中 选择 “新 建 ” 
命令 ， 在 右 侧 窗口 中 选择 一 个 日 历 模板 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


文档 12 - Microsof Word 


新 建 


搜索 联机 模板 


建议 的 搜索 : ”设计 方案 集 ”业务 个 人 卡 打印 活动 教育 

















第 2 步 :” 和 奏 看 模板 后 单 击 “ 创 建 ”按钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


课程 计划 日 历 


提供 者 : Microsoft Corporation 





此 课程 计划 日 历 可 在 任何 年 份 使 用 。 在 功能 区 
上 的 ”日历 "选项 卡 中 使 用 自 定 义 颜色 ， 以 更 改 备 
个 月 份 的 外 观 。 此 模板 包含 由 Microso ft 验证 
的 宏 。 为 了 使 该 模板 完全 正常 运行 ， 在 下 载 过 


程 中 出 现 提 示 时 ， 请 单 击 “ 启 用 去 "。 











第 3 步 : @ 弹 出 “选择 日 历 日 期 ”对 话 框 ， 
选择 “ 月份” 和 “年份 ”” 四 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 

选择 日 历 日 期 




















第 4 步 : 弹出 “成 功 ! 您 的 日 历 已 更 新 ” 
对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 鬼 钮 。 
成 功 ! 您 的 日 历 已 更 新 。 


稳 后 要 选择 新 日 期 ， 愉 需 单 击 功 能 区 上 的 "日 
万 "选项 卡 。 


注意 : 我 们 知道 窟 可 能 要 对 此 日 历 进 行 更 改 。 请 


注意 ， 如果 您 编辑 日 期 或 表格 结构 ,Word 可 能 
无 法 为 您 更 新 日 期 。 





第 5 草 Word 桂 式 、 模 板 与 主题 右 用 拉 巧 











第 5 步 : 人 @ 如 果 要 更 改 日 历 日 期 , 可 以 切 第 8 步 : 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 的 
换 到 “日 历 ” 选 项 卡 ， 包 单 击 “ 日 历 ” 组 中 的 | “表格 样式 ”组 中 设 年 想 要 的 表格 样式 “美化 
“选择 新 日 期 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 表格 的 相关 技巧 见 后 文 ;， 操 作 如 下 图 所 示 。 


时 文档 13 - Microso 入 Word 3 图 ~ 口 X > co 误 文档 13 - Microsoft Word 3 国 -~- 口 Xx 
必 播 入 设计 页 面 布局 引用 邮件 富 阅 视图 设计 | 文人 日 历 开始 插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 京 阅 视图 设计 布局 | 
x | 国 时 文 | gc A 回 标题 行 回 第 - 列 |[ 祝 本 
AaBbCcDdEe AaBbCcDd | AaBvCeDdEe St 口 汇总 行 口 最 后 一 列 
so||l J| 名 边 行 \ 力 万 








J 天 数 J4 正文 | 主题 蔬 色 字体 效果 


样式 














”6 月 2015 年 。 






























































第 6 步 : 0 在 弹出 的 “选择 日 历 日 期 。 对 第 9 步 在 “日 历 ” 选 项 卡 的 “主题 ” 
话 框 中 重新 选择 月 份 和 年 份 ， 思 单 击 “ 确 定 ” | 组 中 选择 一 种 主题 样式 使 用 主题 的 相关 技巧 ©) 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 见 后 文 ;， 操 作 如 下 图 所 示 。 


日 历 .docx - Microso 从 Word ?3 国 - 口 Xx 
设计 页 面 布局 引用 邮件 案 阅 视图 设计 布局 » 


| 国 加 文昌 | :se- 
上 AaBbCcDdEs AaBbCcDd AaBvceD 


-FE 文 后 层 到 We 3 桨 
5 # et 


选择 日 房 日 期 








选择 月 份 和 年 份 以 创建 日 历 : 


月 份 (M) 上 ~ 
年 份 (Y) |} 1 ~ 


6 自 定义 


区 





























Oo | 


第 7 步 : ”此 时 日 历 创建 完成 ， 效 果 如 下 
图 所 示 。 如 果 用 户 对 日 历 的 样式 不 满意 ， 还 可 | 
进 2 步 美 化 , 第 1 页 , 共 1 页 99 个 字 级 ”中文 (中 国 外 基于 课程 计划 日 历 模板 重 直 主题 (R) 



































@ 适 用 版 本 : 2010、2013 、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 六 闪 妆 








Word 内 置 的 模板 样式 较 少 , 如 果 用 户 需 要 
更 多 的 模板 ， 可 以 搜索 联机 模板 。 


@ 方法 
如 果 要 搜索 联机 模板 ,具体 操作 方法 如 下 。 
O@ 在 “文件 ”有 亲 单 中 选择 “新 建 ” 合 令 ， 
在 文本 框 中 输入 关键 字 ，@ 单 市 “开始 搜索 ” 
按钮 ，@ 在 下 方 的 搜索 结果 中 选择 一 种 模板 
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Word 办 公用 用 近 瑟 大 全 


文档 7 - Microso 从 Word 


新 建 @ 
saan] 


© 


| 分 类 
_ | 日历 
2010 年 日 历 











PT 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 女友 六 六 次 








如 果 用 户 需 要 经 各 使 用 某 一 便 板 ， 但 这 一 
模板 又 不 在 利用 列表 中 ， 每 次 通过 搜索 使 用 该 
模板 难免 浪费 时 间 ， 此 时 可 以 将 该 模板 固定 到 
种 用 列表 ， 


以 方便 使 用 。 
qh 方法 

如 果 要 将 模板 添加 到 常用 列表 ， 具 体操 作 
方法 如 下 。 

霓 恒 本 到 按照 技巧 254 的 方法 搜索 模板 ， 
找到 模板 后 单 击 模板 右 下 角 的 “国定 至 列表 ” 
按钮 加 ,该 模板 即 可 被 移动 到 常用 列表 中 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 














日 历 
2010 年 日 房 



































| 2011 年 日 历 
第 2 步 : 模板 被 移动 到 利用 列表 后 ， 如 
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东 用 户 不 再 需要 该 模板 ， 也 可 以 取消 固定 ， 方 
法 是 单 击 模板 右 下 角 的 “从 列表 中 取消 固定 ” 
按钮 对 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





新 建 


搜索 联机 模板 
建议 的 搜索 : ”设计 方案 集 ”业务 个 人 卡 打印 活动 ”教育 


特色 ”个 人 











pp 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 太太 六 六 六 





在 一 般 情 况 下 ， 新 建文 档 时 都 会 默认 基于 
Normal.dotm， 如 果 用 户 对 新 建文 档 进 行 了 修 





改 ， 而 又 希望 以 后 创建 的 文档 都 基于 修改 之 后 
的 样式 ， 可 以 修改 当前 模板 。 

方法 

如 果 需 要 通过 修改 当前 文档 来 修改 模板 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 

第 天 | 通过 技巧 157 的 方法 打开 “页 
面 设置 ”对 话 框 ， 单 击 “ 设 为 默认 值 ” 按 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 

















| 页 面 设置 [LE 本) 
| eb 是 | | ER 文 网 格 
页 边 距 
上 @: 硅 米 下 @): 悍 兴 
左 届 ): 厘米 右 (R) 54 原 米 
装订 线 (G): |0 厘米 装订 线 位 置 (J): | 左 [| 
纸张 方向 
回 
纵向 加。 横向 G) 
页 码 范围 
多 页 M): 。 “| 普通 国 


























第 5 草 Word 桂 式 、 模 板 与 主题 必用 拉 巧 

















第 2 步 在 弹出 的 提示 框 中 单 击 “ 是 ” 第 3 步 :| @ 打 开 “ 为 存 为 ”对 话 框 ， | 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 未 。 “保存 类 型 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 “保存 类 型 ” 
Microsoft Word = 拉 列 表 中 选择 “Word 模板 (*.dotx)” 选 项 ， . 
是 否 更 改 页 面 的 默认 设置 ? 作 如 下 图 所 示 。 
”此 更 改 将 影响 基于 NORMAL 模板 的 所 有 新 文档 。 
是 (Y) N 至 (N) 
人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ;| | a = 有 
@ 实 用 指数 : 太太 六 六 庚 | es a 


t 文本 (*.odt) 
文件 名 (N): We rs 6 - ls tf) 


回 保存 缩 略 图 














如 果 Word 内 阐 的 模板 不 能 满足 使 用 需 
求 ， 用 户 也 可 以 创建 个 性 化 模板 。 第 4 步 : @ 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 文 
件 名 ; 思 单 击 “ 你 在 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 网 所 示 。 














如 果 要 创建 个 性 化 模板 ， 有 基体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : Le Word 文档 ， 根 据 需 要 
设置 页 面 大 小 、 页 边 距 和 纸张 方 同 等 内 容 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


文档 1 - Word 








遇 中 Fr 








甘 





名 开启 ”人 捉 奈 交 让 上 








@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 ， 
508 居 在 508 大 @ 实 用 指数 : 二 


2.54 奈 米 下 : 
3.18 厘米 外 : 








| 
RE 





旺 本 亲 0 间 直 文件， 按钮， 在 弹出 的 
“文件 ”菜单 中 选择 “另存 为 ”命令 ，@ 单 击 如 果 用 户 创建 了 一 个 自 定义 模板 又 不 想 让 
“浏览 ”按钮 选择 保存 路 径 , 操作 如 下 图 所 示 。 | 他 人 使 用 或 随意 更 改 模板 ， 可 以 为 模板 设置 密 
码 以 保护 模板 ， 如 下 图 所 示 。 

信息 


Doc1 
我 的 文档 > 自 定义 Office 模板 











另存 为 


人 0OneDrive lm 计算 机 
最 近 访 问 的 文件 赤 


Im 计算 机 我 的 文档 
桌面 


:jo 


保护 文档 


多 沁 。 必 须 提供 密码 才能 条 开 此 文档 , 
保护 文档 


oi 添加 位 置 
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中 方法 


菜单 中 选择 “信息 ”命令 ，@ 单 击 “ 保 护 文档 ” 
下 拉 按 钮 ， 四 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “用 密 
码 进行 加 密 ”选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





Word 办 公 庙 用 撤 巧 大 全 


Se 月 使 用 目 定 义 模 板 创 建文 档 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 
@ 实 用 指数 : 交友 交 六 六 















如 果 要 为 模板 设置 密码 , 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : eshte 全 











在 自 定义 模板 创建 完成 后 ， 就 可 以 使 用 访 
模板 创建 文档 了 。 








信息 入 方法 

om 如 果 要 使 用 自 定义 模板 创建 文档 ， 具 体操 

oisremsst ”|| | 作 方法 如 下 。 

Eee i 0 在 “文件 ”菜单 中 选择 “新 建 ” 命 令 ， 
3 写 ||@ 在 右 侧 的 “新 建 ” 窗 格 中 单 击 “ 个 人 ”选项 
pO 卡 ，@ 单 击 自 定义 模板 即 可 创建 文档 ， 操 作 如 

ne xmama ,| | 下 图 所 示 。 


创建 时 间 
时 限制 访问 (BR) ?版 本 。 上 次 打印 时 间 





第 2 步 : @ 打 开 “ 加 密 文 档 ” 对 话 框 ， 在 





文本 框 中 输入 密 位 ; @ 拉 二 傅 定 定 - 公 le 业务 个 人 卡 打印 活动 ”教育 
授 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 有 se [~ 


“重新 输入 密码 ”文本 框 中 再 次 输入 密码 ，@ 单 


| 加密 文 档 | 


对 此 文件 的 内 容 进 行 加 密 
密码 (R): 











警告 : 如 果 寺 和 失 或 忘记 客 码 ， 则 无 法 将 其 恢复 。 建 
议 将 密码 列表 及 其 相应 文档 名 放 在 一 个 安全 位 置 。 
(请 记 住 ,密码 是 区 分 大 小 写 的 。) 





第 3 步 :| @ 打 开 “ 确 认 密 码 ” 对 话 框 ,在 








@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 @ 实 用 指数 : 妇女 六 六 去 


专家 点 拨 





对 此 文件 的 内 容 进行 加 客 
重新 糖 入 客 码 (BR): 


1 则 无 法 梅 其 恢复 ， 建 模板 在 被 创 建 后 ， 并 不 能 在 模板 窗 格 中 了 直 


汉 桂 灾 码 慷 及 其 相应 文档 名 放 在 一 个 安全 位 置 。 


(请 记 住 ， 密码 是 区 分 大 小 写 的 。) 接 删除 。 如 果 要 删除 模板 ， 最 简单 的 方法 是 进 
CN 入 该 模板 的 文件 夹 删 除 模板 。 
人 方法 
如 果 要 删除 上 自 定 义 模板 ， 具体 操作 方法 
在 使 用 添加 了 密码 保护 的 模板 创建 文档 | | 如 下 。 




















时 ,新 建文 档 也 会 自动 添加 和 模板 一 样 的 密码 。 第 四 要 到 @ 打 开 文 件 夹 ，Windows7 的 默认 


1406 


第 5 草 ” Word 桂 式 、 模 板 与 主题 右 用 拉 巧 





保存 路 径 为 “CNUsers\AdministratorPC-20120530 | 主题 的 相关 技巧 。 

HX BH\Documents\ 自 定义 Office 模板 ”; @ 选 中 模 | 医 S 
板 ， 然 后 在 模板 上 单 击 孔 标 右键 ; 和 在 弹出 的 快 

证 菜单 中 选择 “删除 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 ”| 仿 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 次 六 六 六 六 


| 各 ”通过 QQ 发 送 到 后 的 手机 











1 
1 
| | > 
十 我 的 文档 ， 目 定 义 Office 模板 1 | 
a 共 BE f 
每 本 


勇 切 人 m) 
复制 (0) 





如 果 创 建 了 Word 文档 , 又 希望 快速 地 为 文档 @ 
设置 颜色 和 字体 等 样式 ， 可 以 使 用 主题 来 完成 。 ©) 
如 果 要 为 文档 设置 主题 ,具体 操作 方法 如 下 。 
ET 标题: (多 个 数值 ) 大 小 : 40.9 KB 0 切 折 到 “ 充 计 选项 下 人 | 
E an 格式 ”组 中 的 “主题 ”下 拉 投 钮 ， 利 在 弹出 的 
争 2 在 弹出 的 “删除 多 个 项 目 ” 对 | 下拉 列表 中 选择 一 种 主题 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 ©) 


话 框 中 单 击 0 按钮 ， 操作 如 下 图 所 示 。 Fo 人 a ee 7m- sl 
亚 :二 和 EE 


ms EE 主体 水 印 页 面 频 色 页 面 边 杠 
| ””@ 设 为 默认 什 









































删除 多 个 项 目 





页 面 背 景 





总 ”确实 要 将 这 2 项 移动 到 国 收 站 吗 ? 
Se 








近 了 。 + 


















































- 一 一 山 朗 润 起 来 了 ,水 涨 起 来 了 , 太阳 的 脸红 起 来 了 。+ 
PR wp 都 市 。 凤 舞 九 玉 行 二 流水 | |)。 因子 里 , 田野 里 ， 叭 去 , 一 大 片 一 大 片 满 是 的 。 
、 » Rg 本 es 
条 5l 罗 凤 再 次 查看 模板 中 的 “个 人 ”选项 -EE a A, Re 
= 、 | seenee ET a 都 开 满 了 花 赶 趟 儿 。 红 的 休 火 ， 粉 的 僚 埠 ， 白 的 





、 华图 活力 技 I 聚合 囊 马 经 满 是 桃 儿 、 杏 儿 、 梨 儿 。 花 下 成 千 成 百 的 窗 

\] > 上 人 总 [一 一 可 ] 3 
长 时 ， 9 以 友 现 模 板 已经 被 删除 ， 效果 如 图 所 示 。 广 广 出 时 选 地 十 : 闲 神 儿 ， 有 名 宇 的 ， 没 名 字 的 ， 数 在 和 
污 取 TE 本 入 i 抚摸 看 你 。 风 里 带 术 些 新 伙 的 泥土 的 气息 ， 混 看 
显 的 空气 里 配 酸 。 岛 儿 将 业 安 在 繁花 业 叶 当中 ， 高 
多 出 完 转 的 曲子 , 与 轻 风 流水 应 和 看 。 牛 背 上 牧 辣 


毕业 论文 ,docx - Microsoft Word 


























新 建 


搜索 联机 模板 P 





建议 的 搜索 : ”设计 方案 集 ” 业务 个 人 卡 打印 


a @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
符 色 。 个 人 @ 实 用 指数 : 太 交 六 交 次 





没有 要 在 此 处 显示 的 任何 模板 。 








使 用 样式 集 可 以 为 文档 中 的 每 一 个 段落 应 
>> 5.3 使 用 主题 的 技巧 用 相应 的 段落 样式 , 从 而 快速 地 设置 标题 样式 、 
行 间距 等 。 


使 用 主题 可 以 改变 文档 中 的 颜色 、 字体、 | “也 法 
段落 样式 等 格式 ， 从 而 快速 地 美化 文档 。Word | 。” 红 雪 要 估 用 主题 中 的 村 式 案 ， 虹 体操 人 万 
2013 之 前 的 版 本 并 没有 “设计 ”选项 卡 ， 如 果 | 法 如 下 。 
是 使 用 之 前 的 版 本 ， 可 以 在 “页 面 布 局 ”选项 @ 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 的 “文档 格式 ”组 
卡 中 设置 主题 。 下 面 介 绍 在 Word 2013 中 使 用 | 中 的 “样式 集 ” 下 拉 按 钮 ，@@ 在 弹出 的 下 拉 列 
表 中 选择 一 种 样式 集 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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Word 办 公 币 用 技巧 大 全 


散文 集 - Word 
插入 设计 页 画布 局 E 三 


国 三 # 段落 间距 - 
了 图 效 果 - | 














字体 
-加 设 汶 默认 值 


水 涨 起 来 了 ， 


_.。 | 野 里 ， 瞧 去 ,一 

: 藏 。 风 轻 悄 悄 以 

* ;: 霄 儿 。 红 的 怕 火 

杏 儿 、 巢 儿 。 长 

感 REED TT 


另存 为 新 样式 集 (S)... 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 娘娘 闵 交 廊 


I i i i i i ei i i i i i i i i i i i i Ss ,i i 





如 果 用 户 对 Word 内 置 的 样式 不 满意 ， 在 
文档 中 设计 适合 目 己 的 样式 后 ， 也 可 以 将 当前 
文档 的 样式 保存 到 样式 集中 使 用 。 


qh 方法 


如 末 要 新 建 样式 集 ， 











其 体操 作 方法 如 下 。 
第 1 步 : @ 为 文档 设计 样式 ， 完 成 后 单 击 





如 下 图 所 示 。 


围 另存 为 新 样式 集 








(AD | 及 <“ Roaming » Microsoft » QuickStyles 





组 织 ” ”新 建文 件 夫 Sp 
医 视 颇 














回 保存 缩 略 图 页 标题 (T): 


[mxsso- | 

rau - EO | 
第 3 步 : @ 如 来 要 使 用 日 定义 样式 集 , 单 

击 “ 设 计 ” 选 项 卡 的 “文档 格式 ”组 中 的 “ 样 

式 集 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 末 单 中 选择 

“日 定义 ”中 的 样式 集 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


散文 集 - Word 
开始 播 入 设计 页 面 布 局 = 三 


文 六 A 了 /段落 间距 > 外 二 门 
上 0 en 


主题 水 印 页面 闫 名 页 面 边框 
- @@ 设 汶 默认 值 | - 








人 隆 莹 文件 夫 


























此 文档 








ntl 3 
有。 

9 从 本 村 "BA” GD ESN. SOe 
和 


四 vean - 
和 过 本 雪 亲 「 卫 加 司 5 
本币 .入 | 
Ed 


TT 


“设计 ”选项 卡 的 “文档 格式 ”组 中 的 “样式 | 区 PA 这 间 使 用 主题 中 的 颜色 集 





集 ” 下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “为 
存 为 新 样式 集 ” 选 项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


[AN AAS 
由 志 [D 


水 印 页面 族 色 页 面 边 框 


好 四 


标题 。 ”了 ,水 涨 起 来 了 , 太 |[ 
泛泛 SEE oa 。 3 野 里 , 瞧 去 , 一 大 ， 
迷 藏 。 风 轻 悄悄 伙 
: 赶 趟 儿 。 红 的 像 火 
ai 
: 样 儿 ， 有 名 字 的 ，: 


标题 





风 里 带 来 些 新 翻 的 ; 





第 2 步 : @ 打 开 “ 为 存 为 狐 样 式 集 ” 对 话 
框 ,“ 保 存 类 型 ”会 目 动 选择 “Word 模板 ”， 设 
午休 人 存 的 文件 名 ;四 单 击 “保存 ”按钮 ， 操 作 
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一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


Ee 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 友 妇 六 六 庚 


一 








使 用 闫 色 集 可 以 快速 地 为 文档 设置 字体 闸 
色 ， 如 果 要 使 用 主题 中 的 闫 色 集 ， 可 以 通过 以 
下 方法 来 操作 。 


A 方法 

如 果 要 使 用 主题 
法 如 下 。 

@ 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 的 “文档 格式 ”组 
中 的 “颜色 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 
中 选择 一 种 颜色 集 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 




















的 颜色 集 ， 有 具体 操作 方 





第 5 章 Word 桂 式 、 模 板 与 主题 必用 拉 巧 


散文 集 .docx - Word 
页 面 布局 引用 邮件 视图 


tm 水 印 “页 面 颖 色 页 面 边框 
pe 设 为 财 V 值 |- ” -。 





文字 /背景 - 深 色 1 中 
文字 / 育 景 - 浅 色 1(B 
文字 / 俏 景 
文字 /背景 
着 色 1(1) 
着 色 2(2) 


文档 格式 口 国 国 国 关 国 ^]i 育 最 
襄 面 国 面 而 面 国 关 市 
an 局 每 九天 




















盼望 着 ， 盼 望 着 ， 东 风 来 了 ， 春 天 的 
一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 ,欣欣 然 张 开 了 国 
小 草 偷 偷 地 从 土 里 钻 出 来, 昨 同 的 , 每 思 
坐 着 , 身 着 ， 打 两 个 深 ， 踢 几 脚 球 ， 3 加 让 
桃 树 、 杏 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 ; 加 站 
像 雪 。 花 里 带 着 甜 味 儿 ; 闭 了 了 眼 ， 树 _ 加 口 
蜂 喻 喻 地 病 着 ， 大 小 的 蝴蝶 飞 来 飞 去 , 国 口 
从 里 ， 像 眼睛 ， 像 星星 ， 还 晓 呀 膀 的 , 国 目 国 国 国 国 国 国 
“ 吹 面 不 寒 杨柳 风 ”， 不 错 的 ， 像 母亲 加 下 四 大 站 
青草 味 儿 ,还 有 各 种 花 的 香 , 都 在 微 入 徊 呈 加 右面 回 硬 曙 
兴起 来 了 , 呼 朋 引 伴 地 卖弄 清脆 的 只 1 加 门 回回 回回 加 加 
的 起 锌 ， 这 时 候 也 成 天 嘛 亮 地 响 着 。, 面 门 回国 回 癌 加 加 
EM + 














的 脸红 起 来 了 。“ 
一 大 片 满 是 的 。 
草 软 绵绵 的 。+ 
粉 的 像 霞 , 白 的 
下 成 千 成 百 的 密 
名 字 的 ， 艇 在 草 











外 凑 洲 访 漳 
喇 过 和 


集 学 球员 和 肥 油 渤 邮 和 闪 汤 齐 从 











闭 色 3@3) 
著 色 4(44 
着 色 5(5) 
著 色 6(6) 
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超 链 接 (H) | 
一 ©) 
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土 的 气息 ， 混 着 
花 赂 叶 当 中 ,高 
着 。 牛 背 上 牧童 








日 讲 深 喘 咏 汪 十 必 各 尘 



































已 访问 的 超 链接 虽 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 认 交 六 


i i i 











第 3 步 : @ 如 条 要 使 用 颜色 集 ， 使 用 第 1 
如 果 用 户 对 Word 内 置 的 颜色 样式 不 满意 ，| 步 的 方法 打开 “颜色 ”下 拉 列 表 ， 思 选择 新 建 
也 可 以 新 建 主题 颜色 。 颜色 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


cn 


oa [9 3 
ee et” & 效果 ~ 
N ~、 日 , HT eeveesrdns 00 mnogonss "00 So ee acres = 2 Diay w 
如 果 要 新 建 主题 颜色 , 具体 操作 方法 如 下 。 ne 
、 y " * 口 回 国 加 回国 图 ”路 
第 1 步 : @ 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 的 “文档 CI 
塘 望 厦 ， 扮 望 厦 ， 闽 风 来 了 ， 春 天 的 脚步 近 了 。 aa pe 
~ 99 66 2 9? a > 一 切 都 像 刚 星 醒 的 样子 , 扎 欣 然 张 开 了 眼 。 山 朗 润 起 来 了 ,用 一 p 
格式 ”组 中 的 “颜色 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 A a MN, Ce ~ 
A i i 生 站 ， 颖 看 ， 打 两 个 流 ， 踊 儿 脚 珠 ， 春 儿 直 路 ， 埠 儿 回 达 身 国 门 量 国 国 国 国 国 行云流水 
拉 列 表 中 选择 日 定义 颜色 选项 操作 如 下 图 入 村、 奋 村 、 和 型材 ， 你 不 红 我 ， 疙 不 这 你 ， 都 开 淇 了 兹 址 越 国 口 硬 国 国 国 国 国 “ 华 丙 
人 SS 像 香 。 花 时 各 着 友 只 儿 ; 用 了 归 ， 材 上 仿佛 已 经 济 是 林 儿 、 国 门口 回国 因 因 关 ” 灰 度 
一 绒 咬 噶 地 内 着 ， 大 小 的 山上 嵌 书 来 廊 去 。 野 花 先 地 是 : ee 活力 
所 示 。 妾 里 ， 像 很 蜡 ， 像 星星 ， 过 眶 听 星 的 。 sae ete 
“ 史 面 不 案 杨 柳 风 ”， 不 错 的 ， ge 风量 ne A 
: 各 门 蝴 加 回国 国 回流 移 
首 苇 哮 几 ， 还 有 各 种 基 的 等， 都 在 北 巩 润 温 的 空气 里 玉生。 加 门 加 加 加 加 轿 加 ”龙岩 四 海 
共 起 来 了 ， 呼 月 引 伴 地 真 短 纸 脆 的 叭 咕 ， 唱 出 宛 苇 的 曲子 ， 国 回国 国 国 国 国 国 “ 樟 块 
的 短 管 ， 这 时 候 也 成 天 略 站 地 响 着 。: | 
西 是 最 号 常 的 ， 一 下 就 是 三 再 天 。 可 别 傍 。 箱 ， 像 牛 所 ，# 故国 国 国 国 国 国 轩 市 结 
人 家 屋顶 上 全 笑 着 一 是 落 烟 。 权 叶 儿 见 综 担 次 亮 ， 小 苹 儿 也 四 回国 因 加 加 加 ”视点 
了 ， 一 点 点 商 党 的 光 ， 烘 地 出 一 片 安 骨 而 和 平 的 在。 在 搬 下 国 口 
慢 走 着 的 人 , 弛 里 也有 工作 的 农民 , 控 着 着 堪 着 管 。 他们 的 
天 上 上 风 每 渐渐 多 了 了， 地 上 有 辜 于 也 多 了 。 城 里 乡下 ， 家 家 户 

















































































































散文 集 .docx - Word 
开始 插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 案 阅 视图 


s “a oa | 用 良 芳 间距 > 有 FS 
OO er es ered ne i a 图 效果 ~ 国 二 ee 


主题 S 水 印 页面 颜色 页 面 边框 
- ” 四 i 认 RMV 值 | - ~ 


文档 格式 国 趾 国 国 国 硬 故国 项 许 ^| 清 最 

| | 半 市 
《 才 》 故国 加 一 加 加 凤 舞 九天 
国 口 硬 国 国 国 面 图 行云流水 
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华图 


















































扮 望 看， 护 望 看， 东风 素 了 ， 春 天 的 靶 步 到 了 。 国 灰 度 
一 名 全 时 天 的 他， 所 所 公 厅 有 了 本 .出生 雪 了， 
小 草丛 从 地 从 土 里 钻 出 来 , 谨 太 的 , 缔 绿 的 。 因 了 于 里 ， 田 半 国门 
生 着 ， 禹 着 ， 打 西 个 演 ， 踊 几 脚 纺 ， 赛 几 益 跑 ， 把 几 回 壕 间 国门 
航 树 、 尘 村 、 开 桂 ， 你 不 让 我 ， 我 不 给 你 ,都 开 涝 了 部 直 起 大口 
像 雪 。 部 黑 营 着 询 味 儿 ; 多 了 眼 ， 树 上 伤 但 已 经 淇 是 桃 儿 、 国 回 
矢 虹 吐 地 向 着 ， 大 小 的 赚 虐 慷 来 下 去 。 妓 花 选 地 是 ; “ 


综 重 ， 像 腿 蚜 ， 像 星星 ， 汉 经 听 降 纳 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
Tes = 2 @ 实 用 指数 : 克 妇 六 六 庚 


只 起 来 了 ， 呼 朋 引 健 地 让 站 消 朋 的 只 哮 ， 唱 出 穹 苇 的 晤 于 ， 故 
的 短 管 ， 和 过 时 修 也 成 天 咯 竟 地 响 看 。+ 加 
画 是 最 胃 常 的 ， 一 下 坏 是 三 两 天 。 可 别 他 。 和 看 ， 便 第 乏 ， 用 国 口 
人 家 屋顶 上 全 盘问 一 居 簿 坦 。 树叶 旋 却 绿 得 资费 小 甘心 也 Office 
了 ， 一 点 点 贰 量 的 光 ， 烧纸 出 一 片 安 移 而 和 车 的 交 。 存 乡下 轩 | 加 









































慢 走 着 的 人 , 地 里 汉 有 工作 的 农民 .让 着装 区 着 息 。 他 们 的 蕴 


EE EE z 在 创建 了 自 定义 主题 颜色 之 后 ， 如 果 用 户 
会 汪 步 . 6 局 页 疾 2 十 、 ， 
第 2 步 @ 打 开 新 建 主题 颜色 "对 语 框 ，| 对 颜色 中 的 基部 分 不 满意 ， 可 以 修改 颜色 ， 


在 “主题 颜色 ”选项 组 中 分 别 设 置 文档 中 各 部 | 
分 的 颜色 ，@ 在 “名 称 ” 文 本 框 中 设置 新 建 颜 中 

色 的 名 称 ，@ 完 成 设置 后 单 击 “ 保 存 ”按钮 ， 如 果 要 修改 自 定义 主题 颜色 ， 具 体操 作 方 
操作 如 下 图 所 示 。 法 如 下 。 
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Word 办 公用 用 拉 巧 大 全 





第 1 步 : @ 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 的 “文档 
格式 ”组 中 的 “颜色 ”下 拉 按 钮 ;加 在 弹出 的 
下 拉 列 表 中 右键 单 击 要 修改 的 目 定 义 闫 色 ; @ 在 
弹出 的 快捷 亲 单 中 选择 “编辑 ”命令 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 





倒影 .docx - Microsoft Word ?3 国 - 口 Xx 


设计 页 面 布局 引用 邮件 京 阅 视图 登录 


站 对 器 


水 印 页 面 闫 色 页 面 边 框 





S| -| 1 轩 @ 为 由 六 什 
是 口 国 国 国 轩 本 曾 。 了 系 合 


mE 
w 效果 ~ 
话 色 转交 








故国 加 国门 而 | 
加 | | 加 | 时 | 





面 二 | 色 
硬 口 国 硬 国 国 硬 国 至 色 工 


第 2 步 : @ 打 开 “ 编 辑 主 题 闫 色 ” 对 话 框 ， 
在 “主题 闫 色 ” 选 项 组 中 修改 主题 闫 色 ; @ 修 
改 完成 后 蛙 击 “保存” 按钮, 操作 如 下 图 所 示 。 


编 祁 主题 癌 色 








主题 着 色 
文字 / 育 景 - 深 
文字 / 育 最 - ; 
文字 /背景 - 深 
文字 / 背 最 - ; 
着 色 1(01) 
闭 色 2 人 (9) 
震 色 3(9) 
车 色 4(4 
着 色 5(5) 
羞 色 6(6) 
超 链 接 人 ) 
已 访问 的 起 链接 (E) 


名 称 (N) | 自 定义 1 


专家 点 拨 


在 修改 自 定 义 颜色 时 ， 如 果 用 户 对 选择 
的 颜色 不 满意 ， 可 以 单 击 “ 重 置 ” 按 钮 将 其 
恢复 为 默认 设置 ， 然 后 重新 设置 。 
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让 上 有 2 全 删除 自 定义 主题 闫 色 






@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 娘 太 六 六 太 











如 果 用 户 不 再 需要 创建 的 自 定义 颜色 ， 可 
以 将 其 删除 ， 以 保持 版 面 整 洁 。 
中 方法 

如 果 要 删除 自 定 义 主 题 颜 色 ， 具 体操 作 方 
法 如 下 。 

般 罗 @ 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 的 “文档 格 
式 ”组 中 的 “颜色 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 
表 中 右键 单 击 要 修改 的 自 定义 颜色 ; @ 在 弹出 的 快 
捷 菜 单 中 选择 “删除 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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EE 


水 印 页 面 阁 色 页 面 边框 








国 国 回国 国 加 ” 流 金 
国 硬 国 国 硬 国 龙 活 四 





























ice 

国 国 国 口 国 国 
国 国 门 加 国 口 

口 国 国 国 关 疼 ” 灰 诺 
国 站 加 国 回国 加 加 
国门 加 图 口 国 口 品 

图 口 回国 国 国 硬 国 


第 2 思 浊 在 弹出 的 提示 框 中 单 击 “ 是 ” 
按钮 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 














国 工 到 


osi 司 使 用 主题 中 的 字体 集 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 娘 克 六 六 六 


一 





在 制作 完成 Word 文档 后 ， 如 果 想 快速 地 
为 各 段落 样式 应 用 字体 ， 可 以 使 用 主题 中 的 子 


体 集 快 速 设置 字体 样式 。 
G 方法 
如 朱 要 使 用 主题 中 的 字体 集 ， 有 基体 操作 方 
法 如 下 。 
@ 围 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 的 “文档 格式 ”组 
中 的 “学 体 ” 下 拉 按 钮 ，@@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 
中 选择 一 种 字体 集 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 











EE 


水 印 “页面 疡 色 页 面 边框 


贸 望 看 ， 塘 望 看 ， 和 东风 来 了 ， 春 天 的 脚步 通 
一 急 都 像 叫 瞳 醒 的 样子 , 欣 和 欣然 张 开 了 杞 ,2 
小 草丛 丛 地 从 土 尘 牛 出 来 , 培 绍 的 ， 绎 绿 的 。 
生 着 ， 统 着 ， 打 两 个 深 ， 踊 儿 肢 到 ， 赛 几 趟 
杭 材 、 寿 桂 、 梨 材 ， 你 不 丝 我 ， 我 不 给 你 ， 1 | > 
像 雪 。 茂 里 禹 着 德 叶 儿 ; 闭 了 限 ， 树 上 念 们 
终 噶 噶 地 南 着 ， 大 小 的 虹 如 到 来 去 。 野 其 
举重 ， 像 泪 晴 ， 侧 星星 ， 过 既 啊 降 的 。+ 








dG 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
@ 实 用 指数 : 女 女 哀 六 广 


一 





如 果 默 认 的 字体 集 样式 不 能 满足 用 户 的 需 
求 ， 用 户 也 可 以 根据 需要 创建 自 定义 字体 集 样式 。 





如 果 要 创建 自 定 义 字 体 集 样式 ， 上 基体 操作 
J Ts 

第 1 步 : @ 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 的 “文档 格 

@ 在 弹出 的 下 拉 列 
操作 如 下 图 所 示 。 


? 国 - 口 x 


式 ” 组 中 的 “字体 ”下 拉 按 馈 ; 
表 中 选择 “ 目 定义 字体 ”选项 ， 
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设计 页 面 布局 引用 部 伯 市 阅 
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水 印 页 面 颜色 页 面 边框 
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由 >= 








盼望 着 ,盼望 着 ， 东 风 来 了 ,春天 的 脚步 近 了 。。 

一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 ,欣欣 然 张 开 了 眼 。 山 朗 润 起 来 了 ,水 涨 
小 草 偷 偷 地 从 土 里 钻 出 来, 同 嫩 的 , 绿绿 的 。 园 子 里 , 田野 里 ， 
坐 着 ， 躺 着 ， 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 ， 赛 几 趟 跑 ， 捉 几 回 迷 藏 。 
桃 树 、 杏 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 趣 儿 | > 。 
像 雪 。 祁 里 玫 着 甜 味 儿 ; 闭 了 眼 , 树 上 仿佛 已 经 满 是 桃 儿 、 可 一 一 
蜂 喻 喻 地 闲 着 ， 大 小 的 蝴蝶 飞 来 飞 去 。 层 花 遍地 是 : 杂 样 儿 ， 2 全 
从 里 ， 像 眼睛 ， 像 星星 ， 还 取 呀 妈 的 。| 1 
史 面 不 赛 杨 桶 网 ”不 氏 的 . 像 剑 辛 的 竹 盾 描 著 你 。 网 里 玲 : Eg 











第 1 页 , 共 3 页 3818 个 字 ”[ ”中文 ( 中 国 ) 


第 5 章 


第 2 步 : @ 打 开 “ 新 建 主题 字体 ”对 话 框 ， 
在 “ 西 文 ”选项 组 中 设置 西 文 的 “标题 字体 ” 
和 “正文 字体 ”;，@ 在 “中 文 ” 选 项 组 中 设置 中 
文 的 “标题 字体 ”和 “正文 和 字体” 自在 “名 称 ” 
文本 框 中 输入 目 定 义 子 体 集 名 称 ，@ 单 击 “ 确 
定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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新 建 主题 字体 


Pata:kwali= I 示例 


[| | Heading 
| Body text body text body text. 
加 Body text body text. 


Calibn Light 
正文 字体 ( 西 文 )(B): 





钴 3 用 @ 在 创建 完成 后 ， 单 击 “ 设 计 ” 
选项 卡 的 “文档 格式 ”组 中 的 “字体 ”下 拉 按 
钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列表 中 选择 自 定义 字体 样 
式 即 可 使 用 该 字体 ， 操 作 如 下 图 所 示 ， 


设计 页 面 布局 





池 时 


L 
水 印 页 面 颜色 页 面 边 框 











，《 春 》。 EE 
ee) 
阶 望 着 ， 队 望 着 ， 东 友 来 了 ， 春 天 的 贾 步 近世 


一 切 都 像 刚 经 醒 的 样子 , 欣欣 然 张 和 开 了 眼 。 凡 继 张 

| 

坐 着 ， 策 着 ， 打 两 个 浪 ， 约 几 脚 球 ， 赛 几 趟 

缮 本、 才 村 、 关 村 个 不 让 用 ， 必 不 让 你， | 

僚 雪 。 花 里 带 荐 甜 味 儿 ; 团 了 眼 ， 树 上 仿佛 | | 一 二 

颖 偷 喻 地 阅 兰 ， 大 小 的 声 同 飞 来 飞 去 。 野 花 Of 
文 文 


从 里 ， 依 眼 请 ， 像 星星 ， 还 上 里 呀 峰 金 。+ | pr 
EE 


;9400 呈 使 用 主题 段 党 间距 








[& 正在 .… 





一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 文 女 哀 六 文 | 


一 








设置 段落 间距 可 以 让 文档 看 起 来 格式 分 明 、 
版 面 清晰 。 在 创建 了 Word 文档 之 后 ， 使 用 段落 间 








距 样式 集 可 以 快速 地 调整 文档 中 的 段落 间距 。 








如 果 要 使 用 主题 段落 间距 ， 具 体操 作 方法 
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Word 样式 、 模 板 与 主 十 庙 用 拉 巧 








Word 办 \ 公 应 用 撤 巧 大 全 


“设置 默认 值 ” 选 项 卡 的 “段落 位 置 ”和 “ 跨 





@ 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 的 “文档 格式 ”组 
下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 





中 的 “段落 间距 ” 
列表 中 选择 一 种 段落 样式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


敬文 集 .docx - “© 
开始 ”插入 | 设计 | 页 面 布局 引用 


区 和 et 下 一 — 
ED 标题 1 1 
主 是 ET 


ti = 顶 色 主体 me 局， 


晴 景 


，《 春 》.。 


别 | 山 让 


而 





阶 望 着 ， 有 阶 望 着 ， 杰 风 来 了 ， 春 天 的 脚步 近 了 。， 


| 


@.... 


大 片 满 是 的 。 
立 软 绵绵 的 。， 


一 切 都 像 刚 瞪 醒 的 样子 , 欣 其 然 张 和 开 了 眼 。 山 期 润 起 肾 安 
小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 , 坪 坪 的 , 绿绿 的 。 因子 里 
坐 着 ， 躺 着， 打 两 个 滚 ， 跌 几 脚 球 ， 赛 几 药 忠 ， 返 几 
帘 怪 、 省 树 、 缆 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 
僚 雪 。 花 里 带 着 规 味 儿 : 闭 了 眼 ， 树 上 仿佛 已 经 满 是 
巡 哗 哈 地 阅 着 ， 大 小 的 贿 将 飞 来 飞 去 。 野 花 遍 地 是 : 


的 像 恩 ， 白 的 
成 千 成 百 的 密 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
人 实用 指数 太太 六 六 次 





如 末 Word 内 置 的 段落 间距 样式 不 能 满足 
用 户 的 使 用 需求 ， 用 户 可 以 根据 需求 创建 目 定 
义 段 党 间距 。 


@ 方法 

如 果 要 创建 自 定义 段落 间距 ， 
法 如 下 。 

第 相生 @ 单 击 “设计” 选项 卡 的 “文档 
格式 ”组 中 的 “段落 间距 ”下 拉 按钮 ，@ 在 弹 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定 义 段 落 间距 ”选项 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 








其 体操 作 方 





，《 春 》。 


阶 望 着 ， 阶 望 着 ， 东 页 来 了 ， 春 天 的 膨 步 近 了 。 

一 切 都 像 刚 瞪 醒 的 样子 , 欣欣 然 张 开 了 眼 。 |E 
小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 , 巾 妖 的 , 绿 录 的。 因子 里 ， 一 
生 着 ， 匡 着 ， 打 两 个 滚 ， 骂 几 丢 球 ， 讲 几 越 网， 捅 | | 了 | 
桃 树 、 知 树 、 积 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 [二 
僚 雪 。 花 里 带 荐 甜 味 儿 ; 闭 了 眼 ， 树 上 仿佛 已 经 满 是 [| 


脸红 起 来 了 。+ 
大 片 满 是 的 。 

并 软 绵 绵 的 。4 
的 做 埠 ， 白 的 
成 千 成 百 的 局 





烽 哈哈 地 阅 着 ， 大 小 的 岗 屿 飞 来 飞 去 。 野花 馆 地 是 : [二 | ,a 
丛 畦 ， 估 眼睛 ， 估 星星 ， 还 路 咱 既 的 。， -一 


152 





落 间 距 ” 选 项 组 中 进行 设置 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 








西 文字 体 (QO): 
+ 西 文正 文 
字体 矣 色 (O; 
段 车 位 置 
左 对 齐 山 ); 


右 对 齐 (R): 
对 齐 方式 (G): 
段落 间距 
自前 (B): 


牛 后 (A); 

















@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


@ 实 用 指数 : 交 交 六 六 次 











在 Word 中 插入 了 图 形 图 像 之 后 ， 可 以 单 
独 美 化 图 形 ， 也 可 以 使 用 效果 样式 集 统一 设置 
文档 中 所 有 图 形 的 效果 。 


万 法 

如 果 要 使 用 效果 样式 集美 化 图 形 ， 
"ED Us 

@ 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 的 “文档 格式 ”组 
中 的 “效果 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 
i AS GN 








其 体操 











引用 邮件 


i 加 削 口 


主题 样式 集 红色 字体 kFn 而 而 病名 而 而 办 村 




















@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


@ 实 用 指数 : 女 女 哀 冯 六 


二 





主题 是 将 样 陈 集 、 颜 色 集 、 字 体 集 、 段 
洲 间 中 和 效果 等 诸多 元 素 组 合 在 一 起 的 一 
种 形式 ， 使 用 主题 可 以 快速 地 使 用 多 种 元 
素 ， 能 更 快 地 美化 文档 、 提 高 工作 效率 。 如 
果 默 认 的 主题 不 能 满足 用 户 的 需求 , 可 以 目 
定义 样式 集 、 颜 色 集 、 字 体 集 和 段落 间距 ， 
然后 把 这 些 元 系 创 建 为 新 的 主题 。 当 然 ， 用 
户 也 可 以 使 用 系统 内 置 的 样式 集 、 颜 色 集 、 
字体 集 、 有 段 洲 间 距 和 效果 等 自由 组 合成 狐 的 
主题 样式 。 
如 果 要 创建 新 的 个 性 化 主题 ， 具 体操 作 方 
hs 
第 1 步 : 在 Word 文档 中 分 
颜色 集 、 字 体 集 、 
作 如 下 图 所 示 。 

















别 设 置 样式 集 、 
段落 间距 和 效果 等 元 素 ， 操 




















@ 在 设计 完成 后 ， 单 击 “设计 ” 


第 2 步 : 
选项 卡 的 “文档 格式 ”组 中 的 “主题 ”下 拉 控 








钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “保存 当前 主 
感 ” 选 项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





第 5 草 Word 桂 式 、 模 板 与 主题 必用 拉 巧 


2 国 - 口 Xx 
京 阅 视图 登录 


ye OD 


体 
” ”@ 设 为 默认 值 








水 印 页 面 癌 色 页 面 边框 


页 面 背 景 


















































第 3 步 : @ 打 开 “ 你 存 当 前 主题 ”对 话 框 ， 
在 “文件 名 ”文本 框 中 设置 主题 名 称 ， 包 单 击 
“你 存 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


























@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 太太 六 六 次 





在 保存 了 主题 之 后 ， 束 可 以 按照 本 技巧 的 


方法 使 用 目 定 义 主题 了 。 
碎 ) 万 法 

如 果 要 使 用 个 性 化 主题 ， 
如 下 。 

@ 蛙 击 “设计 ”选项 卡 的 “文档 格式 ” 
组 中 的 “效果 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 
列表 中 选择 “ 目 定义 ”中 的 个 性 主题 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 





其 体操 作 方 法 
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散文 集 - Word 
插入 页 面 布局 


开始 
四 因 亲 一 
2 果 > 
1 颜色 ”字体 国 效 


名 设 为 默认 值 


引用 


水 印 页 面 问 色 页 面 边框 


设计 














vv” 


^| 页 面 背 景 








一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
@ 实 用 指数 : 女 女 六 六 妆 


一 





如 果 在 保存 主题 时 没有 将 它 保存 在 默认 文 
档 中 ， 而 是 自 定义 保存 路 径 ， 或 者 从 其 他 计算 
机 中 复制 了 个 性 化 主题 ， 都 需要 先 执行 加 载 主 
题 操作 然后 才能 使 用 。 

@ 方法 

如 果 要 加 载 个 性 化 主题 ， 具 体操 作 方法 
ul 

第 相生 @ 单 击 “设计” 选项 卡 的 “文档 
格式 ”组 中 的 “效果 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 
下 拉 列 表 中 选择 “浏览 主题 ”选项 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 





散文 集 .docx - Word 
引用 邮件 训 阅 视图 


- Es 文 了 / 息 消 间距 - 
全 | 效 


了 闫 色 字 休 效果 ” 
-| “. “。 @i 认 人 值 


[ 全日 = 
| 

















水 印 ”页面 鼎 色 页 面 边框 





页 面 背景 

















3 近 了 。* 
a&。 山 朗 润 起 来 了 ， 水 涨 起 来 了 ， 太 阳 的 脸红 起 来 了 。* 


-六 篆 。 园 子 里 ， 田 野 里 ， 瞧 去 ， 一 大 片 一 大 片 满 是 的 。 
不 隐 ， 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄悄 的 ， 草 软 绵绵 的 。。 
































R， 都 开 满 了 花 赶 赵 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 的 像 霞 ， 白 的 像 
所 经 满 是 桃 儿 、 杏 儿 、 巢 儿 。 花 下 成 干 成 百 的 蜜蜂 只 
i 地 是 ， 杂 样 儿 ， 有 名 字 的 ， 没 名 字 的 ， 散 在 草丛 里 ， 



































洗 抚 措 着 你 。 风 里 带 来 些 新 翻 的 泥土 的 气息 ， 混 着 青 


3 的 空气 甲 再 态 记 1 桨 鲜 宏 在 敏 节 毁 叶 测 巾 言 溯 可 








钵 下 了 量 @ 打 开 “ 选 择 主题 或 主题 文档 ” 
对 话 框 ,在 保存 主题 的 文件 夹 中 选择 主题 文档 ; 
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@ 早 击 “ 打 开 ” 控 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


[用 选择 主题 或 主题 文档 
OO x 最 终 文件 第 5 章 、5.3 


组 织 Y 新 建文 件 严 


引 PPTV 视 频 名 称 


外 生 散文 集 ( 新 建 闯 色 ) ,docx 
崩 散 文集 (新 建 字体 ) .docx 
w= wa 让 寺 段落 间距 ) .docx 








专家 点 拨 


加 载 主 题 后 即 可 使 用 技巧 274 的 方法 
使 用 该 主题 。 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 女 女 六 六 六 | 


一 

















如 条 用 户 需 要 长 期 使 用 东 一 主题 ， 可 以 将 
该 主题 设置 为 寺 认 主题 。 在 设置 的 认 主 题 后 ， 
新 建 Word 文档 时 就 会 以 该 主题 为 蓝本 创建 。 


中 方法 
如 果 要 更 改 默认 主题 ,具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 单 击 “设计 ”选项 卡 的 “文档 
格式 ”组 中 的 “ 设 为 默认 值 ” 按钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


散文 集 .docx - Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 审阅 视图 


开始 ”插入 
i | - | 3 各 营 间距 "RF 
ee Wy | 文 | J 上 二 
| 大 色 字 人 ee 


村 十。 
主题 | st 汪汪 于 水 印 页 面 醒 色 页 面 边框 
| Ss 名 ;8 让 值 2 


?3 国 - 口 Xx 





文档 格式 页 面 背景 


《 厦 闪 + 
阶 望 着 ， 阶 望 着 ， 东 风 未 了 ， 孝 天 的 脚步 近 了 。， 
一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 ， 区 欣然 张 开 了 眼 。 山 期 润 起 来 了 ， 术 涨 起 来 了 ， 太 阳 的 脸红 起 


小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 ， 嫩 同 的 ， 绿 绿 的 。 因 子 里 ， 田 守 里 ， 瞧 去， 二 太 片 二 太 睛 满 
坐 着 ， 英 着 ， 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 ， 赛 几 趟 哆 ， 捉 凡 回 述 藏 。 风 轩 悄 悄 的 ， 草 软 绵 绵 的 


桃 树 、 杰 树 、 绪 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 越 儿 。 红 的 像 火 ， 凌 的 像 起 ， 
雪 。 花 里 带 着 甜 味 儿 ; 闭 了 眼 ， 树 上 念佛 已 经 满 是 桃 儿 、 术 儿 、 梨 儿 。 花 下 成 千 成 百 的 


第 1 页 , 共 4 页 WORD 正在 保 .… 





第 5 草 ” Word 桂 式 、 模 板 与 主题 右 用 拉 巧 











钵 王 绩 量 在 阐 出 的 提示 框 中 单 击 “ 是 ” 十 国 @ 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 的 “文档 
按钮 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 格式 ”组 中 的 “主题 ”下 拉 按 钮 ，@@ 在 弹出 的 
一 EN | 下 拉 列表 中 右键 单 击 要 删除 的 主题 样式 和 在 





弹出 的 快捷 亲 单 中 选择 “删除 ”命令 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


二 访 。 将 当前 样式 集 和 主题 (包括 字体 、 芯 色 、 效 果 和 刻 落 间距 ) 设 置 为 默认 值 ? 





散文 集 - Word 
设计 页 面 布 局 引用 


cin nD 、 
全 央 |- 和 人 口 


水 印 页 面额 色 页 面 边框 





子 人 多 
” ”人 @ 设 为 默认 值 





和 | 页 面 背景 入 
全 Ch» BBPITIE J 1 人 伟 目 L 必 
@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ;| II 得 上 仿佛 已 经 满 是 桃 儿 . 
【Dj 人 RE 
\、 @ 实用 指数 : 六 六 Ye 3 Se . 加 添加 到 快速 访问 工具 栏 (A) 导论 过 地 是 ， 条 笠 儿 


母亲 的 手 抚摸 者 你 。 
E 微 入 让 温 的 空 wa 


Ly. mo > hee dae ke HT 一 














如 果 用 户 不 再 需要 使 用 自 定义 主题 ， 也 可 
以 删除 该 主题 。 2 在 弹出 的 提示 框 中 单 击 “ 是 ” 


按钮 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


i 
(( a 太 ~ 
ee 2 )) ; 夫 


ee 余 个 性 化 主题 ， 具 体操 作 方 法 
如 下 。 
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OO 


Word 图 文 混 排 技巧 


在 制作 文档 时 ， 经 常 需要 将 图 片 播 入 文档 中 。 在 文中 插入 图 片 不 
仅 能 美化 文档 ， 还 能 让 阅读 者 更 直观 地 了 解 文 档 中 的 内 容 ， 从 而 加 深 
理解 。 但是， 如 果 将 图 片 杂 乱 无 章 地 摆 放 在 文档 中 ， 会 破坏 文档 的 整 
体 性 ， 所 以 需要 合理 地 进行 图 文 混 排 ， 让 图 片 和 文字 更 好 地 结合 在 一 


起 。 本 章 主 要 介绍 图 片 、 图 形 和 艺术 字 等 图 形 样式 与 文字 混 排 的 技巧 。 


军 6 带 Word 图 X 混 排 瓜 巧 


转 日 与- : 散文 集 .docx - Microsof Wor 
文件 开始 播 入 设计 页 面 布局 引用 邮件 


>> 6.1 插入 图 片 的 操作 技巧 


页 面 | 表格 | 图 上 


ss 
"《 春 》。 





在 文档 中 插入 了 图 片 之 后 ， 还 可 以 为 图 片 | | 只 各 着， 只 着 东风 来 7， 春天 的 有 步 
设置 捍 放 位 置 和 图 片 效 果 等 。 下面 介绍 在 文档 i pm 向 一 太 片 一 太 片 满 是 的 
7 Zz» 小 草丛 9 ,绿绿 的 。 5 ,一 太 片 一 太 片 满 是 的 。 
Ss 十 义 坐 着 ， 躺 着 ， 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 ， 赛 几 趟 跑 ， 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄悄 的 ， 党 软 绵绵 的 。 


好 村 和 | I 桃 树 、 杏 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 趟 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 的 像 霞 ， 白 区 
中 插入 图 厂 和 设置 图 厂 的 操作 技巧 。 像 雪 。 花 时 东 着 甜 味 儿 闭 了 眼 ， 同上 仿佛 已 经 满 是 梦 儿 、 杏 儿 、 梨 儿 。 花 下 成 千 成 百 的 密 











技巧 278: 蜂 哈哈 地 六 着 ， 大 小 的 蝴蝶 飞 来 飞 去 。 轩 花 遍地 是 ， 杂 样 儿 ， 有 名 字 的 , 没 名 字 的 ， 散 在 草 

| 第 2 步 @ 打 开 “ 插 入 图 片 ” 对 话 框 ， 在 

'@@ 和 运用 版 本 : 2013、2016 | “ 必 应 图 像 搜索 ” 右 侧 的 文本 框 中 输入 关键 字 ; 
.@ 实 用 指数 : 六 太 廊 太太 | | @ 单 击 “ 搜 索 ” 按 钮 ”; @ 下 方 将 显示 搜索 结 /7 
0 避 昌 果 ， 单 击 合适 的 图 片 ，@ 单 击 “插入 ”按钮 ， ©) 


说 二 操作 如 下 图 所 示 。 | 


在 Word 2013 之 前 的 版 本 中 ， 用 户 可 以 : 
使 用 剪贴 画 来 插入 图 片 ， 而 Word 2013 关闭 i 
了 搬入 剪贴 画 功 能 ， 使 用 插入 联机 图 片 的 功 :TE 
能 通过 “ 必 上 应 ”搜索 联机 图 片 并 搬入， 效果 
如 下 图 所 示 。 








Nd 有 1 3 
WA 
… 色 站 花 , 志春 坊 , EPS ID:201403170700 ie 
而 : 
1024 x 1024 - free-illustrations.gatag.net 选中 了 1 项 。 插入 NS 取消 


第 3 步 : 弹出 所 示 图 片 正 在 下 载 的 所 示 
框 ， 在 图 刻下 载 完 成 后 即 可 将 其 插入 文档 中 。 











正在 下 载 第 1 个 妆 件 ， 共 1 个 妆 件 .. 








“7 插入 本 地 计算 机 中 的 图 片 


一 避 帮 算出 运 五 的 站 于 , 雇 扎 白 戈 开 丁 所 .炎黄 河和 名 志 了 于, 水城 馈 冯 了 , 水 际 的 险 江 拔 亲 了 了 。 
小 素 像 常 地 从 土 员外 包 来 , 党 各 的 , 如 类 的 , 原 于 豆 ， 王 界 只 , 鸣 专 . 二 三 上 总 二 本 避 流 是 的 。 





一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 














方法 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
@ 实 用 指数 : 
如 果 要 在 文档 中 插入 联机 图 片 ， 具 体操 作 | 于 用 指数 ; 太太 坟 术 本 
方法 如 下 。 DEy 
第 1 步 : @ 将 光标 定位 到 需要 插入 图 所 的 人 到 
位 置 ，@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 如 采 有 需要， 用 户 也 可 以 在 文档 中 插入 本 
的 “联机 图 片 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 地 计算 机 中 的 图 片 ， 效 霖 如 下 图 所 未 。 


157 


Word 办 公 话 用 拉 巧 大 全 





;X30 有 插入 多 张 图 片 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
@ 实 用 指数 : 太太 太太 太 









， 东风 来 7 了 ， 春 天 的 脚步 近 了。 





如 琳 需 要 在 同一 位 置 择 入 多 张 图 片 ， 不 十 
要 一 张 一 张 地 插入 ， 可 以 选中 多 张 图 片 同时 插 
入 。 搬 入 多 张 联 机 图 片 和 插入 多 张 本 机 图 片 的 
操作 方法 相同 ， 此 处 以 插入 联机 图 厂 为 例 。 





一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 , 欣欣 然 张 开 了 眼 。 山 亡 润 起 来 了 ， 水 涨 起 来 了 ,太阳 的 脸红 起 来 了 。。 








小 草 偷 偷 地 从 土 里 钻 出 来 , 嫩 嫩 的 , 绿绿 的 。 园 子 里 , 田野 里 , 瞧 去 , 一 大 片 一 大 片 满 是 的 。 ~、 
坐 着 ， 躺 着 ， 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 ， 赛 几 趟 跑 ， 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄 悄 的 ， 草 软 绵绵 的 。。 法 

qh 方法 如 果 要 插入 多 张 图 片 ,具体 操作 方法 如 下 。 
如 果 要 在 文档 中 插入 本 地 计算 机 中 的 图 | 9 按照 搜 芒 278 站 打 于 人们 


划 玫 于 @ 将 光标 定位 到 需要 搬入 图 片 | 8 下 鹿 “ 岳 入 ” 抱 饥 好 可 ， 操 作 如 下 图 所 不 。 
的 位 置 ; @ 单 击 “插入 ” 选项 卡 的 “插图 ” 组 as 


b 必 应 图 像 搜 索 


的 “图 片 ” 按 铀 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 ns 


散文 集 .doc 
开始 播 入 设计 页 面 布局 引用 

7 关 

a ) 
Da 和 | 己 
形状 Office | 联机 视频 

~ ”向 + 应 用 程序 ~ 有 

应 用 程序 ”媒体 


队 望 着 ， 具 望 着 ， 东 风 来 了 ， 春 天 的 脚步 近 
一 本人 二 :JET 和 和 的 性 
小 草丛 从 地 从 土 时 外 出 来 , 证 凡 的 , 绿绿 的 。 园 子 里 ,田野 里 , 瞧 去 , 一 太 片 一 太 片 满 是 的 
着 ， 身 着 ， 打 两 个 滚 ， 踢 几 肝 球 ， 赛 几 趣 踢 ， 捉 几 回 迷 蔬 。 风 轻 情 情 的 ， 章 软 缆 绵 的 。 
、 查 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我， 我 不 让 你 ,都 开 满 了 花 直 直 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 的 你 需 ， 自 从 
花 里 带 著 夺 味 儿 ; 闭 了 眼 ， 树 上 仿 借 已 经 满 是 桃 儿 、 杏 儿 、 巢 儿 。 花 下 成 和 成 百 的 宣 
蜂 只 只 地 六 着 ， 大 小 的 贿 蝶 飞 来 飞 去 。 轩 花 遍地 是 ， 杂 样 儿 ， 有 名 字 的 ， 没 名 字 的 ， 散 在 间 
从 里 ， 昼 眼睛 ， 昼 星星 ， 还 瞬 + 
“ 吹 而 不 赛 杨柳 风 ”， 不 错 的 ， 像 母亲 的 手 酉 摸 着 你 。 风 申 带 来 些 新 疆 的 泥 十 的 气 自 ， 混 着 


第 时 @ 打 开 “ 插 入 图 片 ”对 话 框 ， 选 
择 图 片 的 位 置 ，@ 选 择 要 插入 的 图 片 ，@ 单 击 
人 、 “插入 ”按钮 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


“ 花 , 模 / 革 5 | 1D:201310102100 
240 x 240 - free-illus ns.gatag.n 








@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 六 太太 六 次 : 





在 制作 Word 文档 时 ， 用 户 有 时 候 会 过 到 
需要 将 屏幕 上 的 内 容 插入 到 文档 中 的 情况 。 在 
之 前 的 版 本 中 ， 遇 到 这 种 情况 时 需要 借助 截图 
软件 才能 完成 ， 目 从 软件 更 新 全 Word 2007 之 
后 ， 可 以 直接 使 用 屏 医 截图 功能 规 取 屏 帮 上 的 














IMG_0027 调整 


2 | | 内 容 并 插入 到 文档 中 。 


和 和 a ~ 
IMG_0028JPG IMG_0028 调整 IMG_0029JPG ] ] 法 





大 小 JPG 


HN IMG 0077.P6 | 如 果 要 在 文档 中 插入 屏幕 截图 ， 具 体操 作 
方法 如 下 。 
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第 1 步 : @ 单 击 “ 搬 入 ”选项 卡 的 “插图 ” 


第 6 章 Word 图 文 混 排 技巧 


总 














显示 屏幕 图 像 ， 当 鼠标 指针 变 为 十 形状 时 ， 按 








组 中 的 “ 屏 用 截图 ”下 拉 按 钮 ，@@ 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 将 显示 屏幕 上 的 活动 窗口 ， 单 击 想 要 
插入 文档 中 的 截图 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





文档 1 - Word 3 国 - 唱 Xx 


开始 插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 京 阅 视图 登录 


四 bd [> Ce , 
联机 视频 ， 链接 。” 批注 ”页 眉 和 页 脚 文本 符号 


鲍 请 ] 加 4 9) 
页 面 | 泰和 属 | 图 片 联机 图 片 珊 | ice 
有 ” 应 用 程序 


束 格 插图 可 用 视窗 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 红 中 文 (中国 蚀 


第 2 步 : 程序 将 目 动 截取 所 选择 的 活动 
窗口 ， 并 插入 到 Word 文档 中 ， 效 果 如 下 图 
所 示 。 














第 3 步 : @ 如 采 要 截取 部 分 屏 基 内容 , 可 
以 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 的 “ 愤 
幕 堆 图 ”下 拉 按 钮 ; @@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 屏 知县 辑 ”选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 








ss | 
页 面 | 素 格 | 图 片 联机 图 片 形状 ca 
- i: ”| mz” 全 用 程序 - 





束 格 
(a) 














第 4 步 : 


此 时 Word 程序 目 动 最 小 化 ， 并 











下 鼠标 左 键 ， 拖 动 以 框 选 需 要 插入 的 区 域 ， 松 
开 鼠 标 左 键 即 停止 截取 ， 选 中 的 图 片 将 插入 到 
文档 中 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





专家 点 拨 
如 果 有 多 个 活动 窗口 ， 将 显示 置 于 第 
一 层 的 窗口 以 供用 户 截 取 。 





一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
'@ 实 用 指数 : 娘娘 六 六 六 


一 








在 插入 图 片 之 后 ,如 果 图 片 尺 寸 大 于 页 面 ， 
会 自动 缩放 为 适应 页 面 大 小 ， 如 果 图 片 尺寸 小 
于 页 面 ， 则 以 图 片 自身 大 小 显示 。 如 果 图 片 在 
文档 中 的 大 小 不 适合 ， 可 以 调整 图 片 的 大 小 。 
@ 方法 

如 果 要 调整 图 片 的 大 小 ， 具 体操 作 方法 
如 下 。 

第 四 生财 选中 图 片 ,， 图 片 四 周 将 出 现 8 个 
控制 点 ， 将 鼠标 指向 其 中 一 个 控制 点 ， 指 针 将 
变 成 双向 箭头 状 *。 。 此 时 按 下 鼠标 左 键 拖 动 ， 
当 将 图 片 调整 到 合适 的 大 小 后 释放 鼠标 即 可 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 
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Word 办 公有 应 用 近 瑟 六 全 


一 切 都 像 刚 锤 醒 的 祥子 , 欣欣 然 张 开 了 眼 。 山 疡 润 起 来 了 , 水 涨 起 来 了 , 太阳 的 脸红 起 来 了 。。 


钵 2 @ 如 果 拖 动 后 图 片 没有 达到 想 要 
的 大 小 ， 或 者 需要 固定 大 小 ， 可 以 选中 图 片 
@ 切 换 到 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 ,在 “大 小 ” 








组 中 的 “高 度 ” 或 “宽度 ”文本 框 中 输入 需要 
的 大 小 ,然后 按 〈Enter) 键 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


散文 集 ,docx - Microsof Word 
开始 插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 审阅 视图 


更 下 ~ 加 
a < 





专家 点 拨 

因为 Word 默认 锁定 了 图 斤 的 纵横 比 ， 
所 以 只 需要 输入 高 度 和 宽度 中 的 任意 一 个 
数值 ， 另 一 个 数值 即 可 自动 调整 。 





SEE 司 快速 旋转 图 片 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


| '@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.人 @ 实 用 指数 : 太太 克 六 六 : 


i i ee i i i i i es i i ,i dd i eh i Ss i i 


人 / 注 说 明 


用 户 在 进行 图 文 排版 时 ， 有 时 需要 将 图 片 
旋转 。 在 旋转 图 片 时 ， 可 以 通过 末 单 准确 地 旋 
转 方 向 ， 也 可 以 拖 动 旋 转 按 钮 来 完成 ， 各 种 旋 
转 效 来 如 下 图 所 示 。 
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qh 方法 


如 果 要 旋转 文档 中 的 图 片 ， 基 体操 作 方 法 








如 下 。 
第 1 步 : @ 选 中 图 片 ， 切 换 到 “图 片 工 具 - 
格式 ”选项 卡 : 四 单 击 “排列 ”组 中 的 “旋转 ?” 


下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 末 单 中 选择 旋转 方 
oak 








ee 
本 园艺 术 效 果 ， 吃 
调整 


盼望 着 ， 盼 望 着 ， 东 风 来 了 ， 春 天 的 脚步 近 了 。。 
一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 , 欣欣 然 张 开 了 眼 。 山 朗 润 起 来 了 ,水 涨 起 来 了 ,太阳 也 
小 草 偷偷 地 从 土 里 钼 出 来 , 嫩 嫩 的 , 绿绿 的 。 园 子 里 , 田野 里 , 瞧 去 , 一 太 片 二 





第 2 步 如 果 系 统 提 供 的 旋转 方向 不 
能 满足 使 用 需求 , 可 以 在 选中 图 片 后 使 用 局 
标 左 键 按 住 图 片上 方 的 旋转 按钮 不 放 , 拖 动 
展 标 即 可 以 任意 角度 旋转 图 片 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 














第 6 章 Word 图 文 混 排 技巧 


六 训 上 4 这 因 精确 旋转 图 扩 ; 哩 se 于 天 束 设 置 图 片 的 文字 环绕 方式 









人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
i@ 实 用 指数 : 娘 女 女 女 廊 


 @ 实 用 指数 : 女 女 女 冯 去 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 





/说 明 


系统 提供 的 旋转 角度 较 少 ， 而 通过 拖 动 旋 在 文档 中 插入 图 片 时 ， 默 认 是 以 租 入 方式 
转 按 钮 虽然 可 以 任意 旋转 图 片 ， 但 缺少 了 精确 | 搬入 的 ， 如 果 用 户 需 要 其 他 的 文学 环绕 方式 ， 
度 。 如 果 用 户 想 要 精确 设 年 旋转 图 片 的 角度 ， | 可 以 通过 以 下 方法 更 改 。 




















可 以 通过 以 下 方法 来 完成 。 @ 方法 
万 法 如 果 要 更 改 图 片 的 文字 环绕 方式 ， 具 体操 
例如 要 将 图 片 旋转 53”， 具体 操作 方法 | 作 方法 如 下 。 

如 下 。 王刚 @ 选 中 图 片 , 单 击 图 片 右 侧 的 “ 布 








第 1 步 : @ 选 中 图 片 ， 然 后 单 击 “图 请 | 局 选项 ”按钮 全; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
工具 -格式 ”选项 卡 的 “排列 ”组 中 的 “旋转 ”| 一 种 文学 环绕 方式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
下 拉 按 钮 ;四 在 弹出 的 下 拉 荣 单 中 选择 “其 他 
旋转 选项 ”命令 ， ee 


i 


| 








盼望 着 ， 盼 望 着 ， 东 风 来 7 ， 春 天 的 脚步 近 了 。。 

一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 , 欣欣 然 张 开 了 眼 。 wr 

ts 嫩 嫩 的 ， 绿绿 的 。 园子 里 ， 
两 个 深 ， 踢 几 脚 球 ， 塞 几 未 跑 ， 捉 几 回 


: 第 2 步 : O@ 在 图 片 上 单 击 鼠标 右键 @ 在 
第 2 步 : @ 将 打开 的 “布局 ”对 话 框 切换 | 弹出 的 快捷 染 单 中 选择 “上 自动 换行 ”命令 ， 息 在 

到 “大 小 ”选项 卡 ，@ 在 “旋转 ”选项 组 中 设 | 弹出 的 扩展 麻 蛙 中 选择 一 种 文学 环绕 的 方式 ， 

置 精 确 的 旋转 角度 ， 自 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 | 操作 如 下 图 所 示 。 

作 如 下 图 所 示 。 









































红 起 来 了 。: 


| 五 其 他 布局 选项 QL).. 


设置 为 默认 布局 (A) 




















第 3 步 : @ 先 中 图 片 , 切换 到 “图 片 工 具 - 
格式 ”选项 卡 ;，@ 单 击 “ 排 列 ” 组 中 的 “ 目 动 
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Word 办 公用 用 拉 巧 大 全 

















坚 客 型 环 眶 加 


室 城 型 环 伐 (H) 


衬 于 文字 下 方 (D) 


浮 于 文字 上 方 (N) 


十 山内 


人 


其 他 布局 选项 个 .. 


设置 为 默认 布局 (A) 





'@@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 六 六 庚 


一 





图 片 在 插入 文档 之后 ,默认 为 仍 入 型 ， 如 宋 
用 户 第 用 的 图 片 插入 类 型 不 是 谍 入 型 ,也 可 以 根 
据 目 喘 的 需要 将 第 用 类 型 设置 为 默认 布局 。 


@ 方法 

如 果 要 设置 图 片 的 默认 布局 ， 具 体操 作 方 
法 如 下 。 

@ 选 中 图 片 ， 按 照 技巧 285 的 方法 设置 图 
片 的 文字 环绕 方式 为 常用 的 方式 ,然后 单 击 “图 
片 工 具 -格式 ”选项 卡 的 “排列 ”组 中 的 “自动 
换行 ” 下拉 按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 
“设置 为 默认 布局 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


站 下 移 一 屋 ~ 了 
自动 把 行 裁 欧 忆 a 
Wh 远 兵 窗 属 。 八 -  “。 加 leos 大 米 : 





























大 小 
盼望 着 , 盼望 着 ,东风 来 了 ,春天 的 脚步 近 了 。*+ 
一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 ,人 以 欣 然 张 开 了 眼 。 山 诅 润 

va ~_— mS 


2 


脸红 起 来 了 。* 
; 嫩 同 的 , 绿 
的 去 ， 二 太 片 
i, 打 两 个 滚 ， 


几 回 迷 藏 。 风 


让 我 ,我 不 让 
红 的 像 火 , 粉 
: 功 闭 甜 味 儿 ; 
忌 桃 儿 、 可 儿 、 


< 立 同 吨 Iol 古 加 II 


收复 页 面 上 的 位 置 (BE) 


于 他 布局 运 项 . 皖 哈 只 地 汀 着 

» 

> 设置 为 默认 布局 共 遍 地 是 : 杂 

CP , 中 样 儿 ， 有 名 字 的 , 没 名 字 的 ,散在 草 从 
里 ; 像 眼睛 ， 像 星 星 ， 有 瞬 呀 瞬 的 。 + 

# 吃 而 不 赛 杨 柳 网 ”不错 的 . 伤 母 广 的 手 丘 卉 车 你 。 风 里 带 来 此 新 翻 的 泥 十 的 气息 。 混 车 
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7 
1 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
'@ 实 用 指数 : 女 克 六 闪 次 


一 





棒 认 情况 下 ， 在 设置 了 图 形 的 文学 环绕 以 
后 ， 图 片 和 文学 之 间 有 一 定 的 距离 。 如 果 这 个 
距离 不 适合 工作 需要 , 可 以 通过 以 下 方法 更 改 。 


qh 方法 


如 果 要 更 改 图 片 和 文字 之 间 的 距离 ， 具 体 
操作 方法 如 下 。 

第 1 步 :”@ 先 中 图 片 ， 单 击 “ 图 片 工 具 - 
格式 ”选项 卡 中 的 “ 目 动 换行 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 
弹出 的 下 拉 染 单 中 选择 “其 他 布局 选项 ”命令 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 








x 
格式 登录 
”| 四 | 向 5411 厘米“ 
4 /1 屋 米 > 
< 小。| 过 稀 司 |767 履 米 “ 


大 小 


着 ,东风 来 了 ， 春 天 的 脚 站 


小 小 沾 汗 
过 GE 日 必 


mnECc 


本 的 样子 ， 欣 欣然 张 开 了 所 
， 水 涨 起 来 了 ， 太 阳 的 脸 双 


收复 页 面 上 的 位 置 (B ©@,.... 嫩 嫩 的 ， 绿 作 
| ”盐田 野 里 ， 瞧 去 ， 一 大 片 一 到 


< 访 卫 咱 bl 疗 回 五 吕 


区 


着， 躺 着 ， 打 两 个 滚 ， 踢 厂 
性， 脚 球 ， 赛 几 趟 跑 ， 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄 性 
的 ， 草 软 绵绵 的 。。 


nd a Fr Lt di 1 fh Ah 1 1 人 WITT S77 TT +11 irr hh Hh 儿 大 过， > Lom ed 





第 2 步 : @ 打 开 “ 布 局 ”对 话 框 ,切换 到 
“文学 环绕 ”选项 卡 ; @ 在 “ 距 正 文 ” 选 项 组 
中 分 别 设置 图 片 与 文学 上 、 下 、 左 、 右 的 距离 ; 
旧时 击 “确定 ” 鬼 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





























四 周 型 (9) 
” 


衬 于 文字 下 方 (B) 滩 于 文字 上 方 (9 














3 只 在 左 柚 凯 

















EL 司 更 改 环 绕 文 字 的 排列 方式 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 太 交 妆 交 六 








在 将 图 片 设置 为 “文学 环绕 ”之 后 ， 默 认 
Rea iy 也 可 以 将 文字 设置 
为 只 环绕 左 侧 或 只 环绕 右 侧 等 。 

万 法 

如 果 要 更 改 环 绕 文 字 的 排列 方式 ， 
EVE bs 

@ 按 照 技巧 284 的 方法 打开 “布局 ”对 话 
框 ， 切 换 到 “文学 环绕 ”选项 卡 ，@ 在 “环绕 文 
学 ”选项 组 中 选择 环绕 文学 的 排列 方式 ; 人 @ 单 市 
“确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





其 体操 
































让 入 型 四 四 周 型 (9) 


| 到 


衬 于 文字 下 方 (B) 浮 于 文字 上 方 介 
环绕 文字 
© Wb) 3 只 在 左 柚 届 


紧密 型 中 





左 (E) |0.32 厘米 片 
右 (G) |0.32 厘米 片 











人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 : 
.@ 实 用 指数 : 六 六 六 交友 


i i i i i el i i i dh i i i ins i i i i i i i i i ns i i i i i i i i 





在 编辑 图 片 时 ， 经 常 需要 选中 多 张 图 片 ， 
如 果 是 租 入 型 图 记 ， 可 以 使 用 选中 文本 的 方法 
选中 图 请; 如 果 是 其 他 类 型 的 图 片 ， 可 以 使 用 


以 下 方法 选中 多 张 图 片 。 


qh 方法 


如 果 要 选择 文档 中 的 多 张 图 片 ， 





其 体操 作 





军 6 带 Word 图 广 混 排 拉 巧 


方法 如 下 
第 1 步 : 先 选 中 一 张 图 片 ,然后 按 住 (Ctrl) 
键 不 放 ， 当 鼠标 光标 变 为 器 状 时 ， 单 击 其 他 图 


片 可 以 将 其 同时 选中 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





时 着 盼望 着 ， 东风 来 了， 春天 的 脚步 近 了 。 i 
一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 ， 由 来 了 ， 入- 
水 涨 起 来 了 ， 太 阳 的 脸红 起 来 了 。 

小 草 偷偷 地 从 土 里 站 出 来 ， 的 ， 绿 

绿 的 。 园 子 里 ， 田 野 里 ， 瞧 去 ， 一 太 片 


二 太 片 满 是 的 。 举 着 ， 身 着 , 打 两 个 滚 ， 

跑 几 于， 守 几 直下 ， 扣 几 关 基 。 风 
轻 情 情 的 ， 草 软 绵绵 的 。 

桃 村 、 杏 树 、 课 树 ， 你 不 让 我， 我 不 让 

你 , 都 开 湛 了 花 赶 霄 儿 。 红 的 像 火 , 粉 司 汪 汪 


Se 


” 人 AN 
NA Wm A 
RS 
这 pe 的 像 功 , 白 的 像 
佛 已 经 满 是 桃 儿 、 
地 六 着 ,大 小 的 
有 名 字 的 ， 没 名 


杏 儿 、 梨 儿 。 花 下 成 干 成 百 的 窗 蜂 b 仿 喻 f 
蝴蝶 飞 来 去。 野花 遍地 是 : 杂 样 儿 ， 屋 
字 的 ， 散 在 草丛 里 ， 像 眼睛 ， 像 星星 ， 


“ 吹 面 不 赛 杨 宛 风 ”, 不 错 的 , 像 母亲 的 手 抚摸 着 你 。 风 





第 2 步 : @ 也 可 以 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 
“编辑 ”组 中 的 “选择 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 
的 下 拉 衣 单 中 选择 “选择 窗 格 ”命令 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 





B I Ur-abx,x 如 
a ~ A-Y.A:Aa: A 到 G) Lo 


贴 板 5 字体 区 
有 盼望 着 , 盼望 着 ,东风 来 了 ， 春 天 的 脚步 近 了 。* > 
一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 ， 欣 欣然 张 开 了 眼 。 山 泪 洒 起 来 了 ， 客 
水 涨 起 来 了 ， 太 阳 的 脸红 起 来 了 。* 
小 草 偷偷 地 从 土 里 站 出 来 ， 嫩 赂 的 ， 绿 
绿 的 。 园 子 里 ， 田 野 里 ， 瞧 去 ， 二 太 片 
二 太 睛 淇 是 的 。 坐 着 ， 躺 着 , 打 两 个 滚 ， 
踢 几 脚 球 ， 赛 几 趟 跑 ， 捉 几 回 迷 藏 。 风 
轻 悄 悄 的 ， 章 软 绵绵 的 。* 
桃 树 、 杏 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 , 我 不 让 大 
你 , 都 开 江 了 花 赶 未 儿 。 红 的 像 火 , 粉 号 
雪 。 花 里 党 看 甜 味 儿 ; 闭 了 眼 ， 树 上 仿 到 
杏 儿 、 梨 儿 。 花 下 成 干 成 百 的 蜜蜂 号 喻 
晴 蝶 飞 来 飞 去 。 野 花 遍 地 是 : 杂 样 儿 ， 时 
字 的 ， 散 在 草丛 里 ， 像 眼睛 ， 像 星星 ， 
“ 吹 面 不 寒 杨 宛 风 交 不 错 的 , 像 母亲 的 


佛 已 经 浓 是 枇 儿 、 
地 闵 着 ,大 小 的 
有 名 字 的 ， 没 名 
这 也 吓 取 的 。- 


手 抚摸 着 你 。 风 





第 3 步 : 在 打开 的 “选择 ” 窗 格 中 显示 了 
插入 文档 中 的 全 部 图 片 ， 按 住 〈Ctrl〉 键 不 放 ， 
依次 单 击 图 厂 名 称 即 可 选中 多 张 图 厂 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


E 亨 体 
- 失 蚌 盼望 着 ， 东风 来 了 ， 毒 天 的 脚步 近 了 。 
一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 ， 0 Up 让 起来 了 ， 
水 涨 起 来 了 ， 太 阳 的 脸红 起 来 了 。 
小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 ， 名 山 的 ， 绿 
绿 的 。 园子 里 ， 田 野 里 , 瞻 去 , 二 太 片 


一 太 片 满 是 的 。 坐 着 ， 身 着 , 打 两 个 滚 ， 
踢 几 脚 球 ， 赛 几 趟 跑 ， En 风 
轻 悄 悄 的 ， 草 软 绵绵 的 。 


袍 权 、 可 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 
你 ， 都 开 满 了 花 赶 趟 儿 。 红 的 像 火 , 粉 司 呈 
雪 。 花 里 蔽 着 甜 味 儿 ; 闭 了 眼 , 树 上 仿 此 
可 儿 、 梨 儿 。 花 下 成 千 成 百 的 密 蜂 哈 喻 | 

晴 蝶 飞 来 飞 去 。 野 花 遍 地 是 : 杂 样 儿 ， 恬 
字 的 ， 散 在 草 从 里 ， 像 眼睛 ， 像 星星 ， 

“ 吹 面 不 塞 杨柳 风 ”, 不 错 的 , 像 母 亲 的 
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@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.人 @@ 实 用 指数 : 六 太太 太 庚 


专家 点 拨 


髓 入 型 的 图 片 不 可 以 使 用 图 片 对齐 方 


式 对 齐 图 片 ， 但 可 以 通过 “开始 ”选项 卡 
的 “段落 ”组 中 的 对 齐 方式 对 齐 图 片 。 





7 辣 显示 下 隐藏 绘 图 网 格 线 








当 在 文档 中 插入 了 多 张 图 片 后， 将 图 片 对 
齐 可 以 美化 文档 。 当 需要 将 图 片 对 齐 到 页 面 的 
东 一 位 置 时 ， 可 以 使 用 “对 齐 ” 功 能 。 例 如 ， 
右 对 章 之 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 





盼望 着 , 盼望 着 ,东风 来 了 ,春天 的 脚步 近 了 。* 
一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 ,欣欣 然 张 开 了 眼 。 山 诅 润 起 来 了 , 水 涨 起 来 了 , 太阳 的 
脸红 起 来 了 。* 
小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 , 同 同 的 , 绿绿 的 。 园子 里, 田野 里 ， 瞧 去 ,一 太 片 一 
满 是 的 。 坐 着 ， 躺 着 ， 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 ， 赛 几 未 跑 , 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 

悄悄 的 ， 草 软 绵绵 的 。- = 
桃 树 、 栖 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 ,我 不 让 你 ,都 开 满 了 蓄 赶 摘 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 的 像 蕊 , 白 的 
像 雪 。 花 里 闪 着 甜 味 儿 ， 闭 了 眼 , 树 上 仿佛 已 经 满 是 桃 儿 、 杏 儿 、 梨 儿 。 花 下 成 5 
千 成 百 的 宣 蜂 只 喻 地 闹 着 , 大 小 的 蝴蝶 飞 来 《去 。 野花 遍地 是 : 厅 样 儿 ， 有 名 字 
的 , 没 名 字 的 ,散在 草 从 里 , 像 眼睛 ， 像 星星 ,还 肥 呀 瞬 的 。* 

“ 吹 面 不 寒 杨 柳 风 ”不 错 的 ， 像 母亲 的 手 抚摸 着 你 。 风 里 带 来 些 新 翻 的 泥土 的 
气息 , 混 着 青草 味 儿 , 还 有 各 种 祛 的 香 , 都 在 徽 微 润 昌 的 空气 里 本 瑚 。 乌 儿 将 浊 
安 在 葡 花 毁 时 当中 ， 高 兴起 来 了 ， 呼 朋 引 位 地 卖 委 清脆 的 只 哎 ， 唱 出 充 转 的 曲 
子 ， 与 轻 风流 水 应 和 着 。 牛 背 上 牧童 的 短 笠 ， 这 时 候 也 成 天 嘻 亮 地 响 着 。 ” 。“ 
雨 是 最 寻常 的 , 一 下 就 是 三 两 天 。 可 别 俯 。 看 , 像 牛 毛 , 像 社 针 , 像 细 些 , 密 密 





3818 个 字 。” [区 ”中文 (中 国 ) ” 馈 上 E| 民 -t+ 100% 








例如 要 将 图 厂 菲 右 对 齐 ， 
如 下 。 

OQ 选中 需要 对 齐 的 图 片 ， 如 果 和 需要 对 齐 多 
张 图 片 ， 可 按 住 《Crtl〉 键 依次 单 击 多 张 图 片 
将 它们 选中 ; @ 切 换 到 “图 厂 工 具 - 格 式 ” 选 项 
卡 ; @ 单 击 “ 排 列 ” 组 中 的 “对 齐 ” 下 拉 按 钮 ; 
@ 在 弹出 的 下 拉 沫 单 中 选择 “ 右 对 齐 ” 命 令 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


其 体操 作 方 法 








散文 集 ( 对 齐 图 片 ) .docx - Microsoft Word 


页 面 布局 引用 邮 任 











ee 





加 左 对 








上 下 居中 (M) 


2* 底 洋 对 齐 (B) 


盼望 着 ， 盼望 着 ， 

一 切 都 像 刚 旺 醒 咒 
水 涨 起 来 了 , 太 最 
小 草 偷偷 地 从 二 

野 里 , 瞧 去 , 一 大 

踢 几 野球 ， 赛 几 ， 
六 的。 + 


A 东风 来 了 ， 春天 的 肝 此 “， 


对 齐 页 面 (P) 
对 齐 边 距 (A) 
对 齐 所 迁 对 委 (O) 
使 用 对 齐 参 考 线 (U) 
二 者 网 格 线 (9) 
大 ”网 格 设 置 (9).. 
本 本 食 肯 上 旺 7 仿 


趟 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 的 像 暇 , 昌 
闭 了 眼 , 树 上 仿佛 已 经 满 是 桃 六 ~ 克 
百 的 家 蜂 喻 哈 地 六 着 , 大 小 的 遇 蜡 飞 来 飞 去 。， 


杂 样 儿 ， 有 名 字 的 ， 没 名 字 的 ， 艇 在 草 从 里 ， 
星星， 和 2 的“ 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 六 友 六 六 次 


ne 





绘图 网 格 线 可 以 帮助 用 户 在 排版 的 时 候 定 
位 图 片 ， 在 默认 情况 下 ， 绘 图 网 格 线 都 是 隐藏 
的 ， 如 果 有 需要 ， 用 户 也 可 以 将 其 显示 出 来 ， 
显示 后 的 效 来 如 下 图 捷 示 。 


盼望 着 ， 盼望 着 ， 东风 来 了 ， 春天 的 脚步 近 了 。 i 
一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 ， 欣 欣然 张 开 了 眼 。 帆 朗 润 起 来 了 ， 水 涨 起 来 了 ， 太阳 的 “ 呈 
脸红 起 来 了 。 + J sb 
小 草 偷 偷 地 检 士 里 外 出来; 刀 懒 的 绿绿 的 5 园子 里 ;田野 里 ; 瞻 去 7 二 太 乒 二 
太 片 满 是 的 = 尘 着 ; 身 着 打 两 个 滚 7 践 几 脚 球赛 几 霄 跑 ; 扣 几 回 迷 藏 = 风 轻 
悄悄 的 草 软 绵绵 的 * 
桃 树 、 可 树 、 梨 树 ， 砍 不 让 我 ;我 不 让 你 ， 都 开 满 了 其 赶 不 此 。 红 的 像 痰 ， 粉 的 像 起 ， 白 的 
像 雪 。 祁 里 党 着 大 味 北 ; 闭 了 了 眼 ， 树 士 仿佛 已 经 满 是 桃 此 、 可 此 、 梨 北 * 花 下 成 
竹 成 百 的 蜜蜂 哈哈 地 闹 着 ; 大 小 的 蝴蝶 飞 来 飞 去 。 野花 这 地 是 杂 样 北 ; 有 名 字 
的 ; 没 名 字 的 ;散在 草 夫 里 ; 像 眼睛 ， 像 星星 ， 还 豚 蚜 瞬 的 

“了 吹 面 不 寒 杨 柳 风 ”不错 的 ， 像 母亲 的 手 抚摸 着 你 。 风 里 带 来 些 新 用 的 所 二 的 
气息 ， 混 着 青草 味 此 ， 还 有 各 种 花 的 香 ， 都 在 微微 润 湿 的 空气 里 酝酿 。 刍 狠 将 沉 
实在 歌 花 嫩 叶 当中 ， 高 兴起 来 了 ， 呼 朋 引 梓 地 卖 委 清脆 的 喉 吡 ， 唱 出 克 转 的 曲 


过 一 此 NP 人 nN 笔 一 村 下 十 败 寄 人 HT 过 一 2 六 0 十 本 二 ciF 工 机 言 n 由 和 


页 。 3818 个 字 ” [及 中 文 (中 国 ) 本 








如 果 要 显示 绘图 网 格 线 ， 
如 下 。 

OQ 选中 图 片 ， 切换 到 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 
项 卡 ，@ 单 击 “ 排 列 ” 组 中 的 “对 齐 ” 下 拉 按 
钮 ; 上 自在 弹出 的 下 拉 羔 单 中 选择 “查看 网 格 线 ” 
命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


其 体操 作 方 法 


记 着 ， 盼望 着 ,东风 来 了 ,春天 的 脚步 近 了 。 
切 都 像 胜 柄 的 样子 ， 欣欣 然 张 开 了 眼 。 出示 了 ， 水 涨 起 来 了 ， i es 


桃 树 、 可 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 不 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 名 
多 雪 。 枪 里 洋 着 耐 味 儿 ; 闭 了 眼 , 树 上 仿佛 已 经 满 是 桃 儿 、 杏 儿 、 梨 儿 。 花 下 成 
成 百 的 密 蜂 喻 喻 地 闹 着 , 大 小 的 蝴蝶 来 去 。 本 次 儿 ， 有 名 字 “2 
的 ， 没 名 字 的 ， 散 在 草丛 里 ， 像 眼睛 ， 像 星星 ， 
“ 吹 面 不 讲 杨 柳 风 ”” 不 错 的 ， 像 母亲 的 手 抚 措 着 你 。 风 里 项 来 此 新 公 的 泥 圭 的 Ee = 


息 , 混 着 青草 味 儿 , 还 有 各 种 花 的 香 , 都 在 微微 润 湿 的 空气 里 酝酿 。 乌 儿 将 巢 
以 在 蒙 花 嫩 叶 当中 ， 高 兴起 来 了 ， 呼 朋 引 伴 地 志江 清脆 的 叭 肛 ， 唱 出 宛 转 的 昌 


-2 二 txM 立 录 m 和 nn 等 上 Hp 帝 的 和 外 六 0 才 本 山上 工 r 想 训 . 





人 人 专家 点 拨 


如 果 要 隐藏 已 经 显示 的 网 格 线 ， 再 次 


单 击 “ 图 片 工具 -格式 ”选项 卡 的 “排列 ” 
组 中 的 “对 齐 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 
中 选择 “查看 网 络 线 ”命令 即 可 ， 


SELF 设置 与 直 网 格 线 


"人 @ 适 用 版 本 : 
.@ 实 用 指数 : 














在 天 认 情况 下 ,网 格 线 只 J 
如 果 有 禹 要 ， 也 可 以 设 症 显示 垂下 网 络 线 。 
不 之 后 的 效 来 如 下 图 所 示 。 


了 盼望 着 ， 了 盼望 着 ， 示 风 来 了 毒 天 的 脚步 近 了 。 
一 切 都 像 刚 隆 醒 的 样子 ， 移 欣 然 张 开 了 眼 * 册 朗 润 起 来 了 ， 水 涨 起 来 了 ,| 太阳 的 


小 草 偷 偷 地 从 十 里 站 出 来 * 尹 同 的 ; 绿绿 的 * 园子 里 ; 几时 里 瞧 去 ,| 二 太 片 二 

大片 演 是 的 = 坐 着 ， 和 打 黄 个 滚 ; 踢 几 脚 球 ; 赛 几 霄 跑 ; 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 

悄悄 的 ， 草 软 绵绵 的 。 。 
桃 权 ~ 杏 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ; 都 并 满 了 花 赶 朱 儿 | 红 的 像 火 ; 粉 的 像 蕊 7 白 的 
像 雪 s 社 里 带 羞 甜 味 儿 六 闭 了 眼 ; 树 二 仿佛 已 经 满 是 桃 此 \ 可 让 梨 此 花 下 成 

税 成 百 的 富里 1 仿 合 地 闲 着 ， 大 本 的 蝴蝶 飞 来 飞 去 * 时 被 遍地 是 杂 样 北 ; 有 名 字 

的 ， 没 名 字 的 ， 散 在 草 扑 里 ， 像 眼睛 ， 像 至 旺 ， 还 PP 

“了 吹 面 不 塞 杨 宛 风 ”| 不 错 的 ;| 像 母 亲 的 手 抚摸 着 你 。 风 里 带 来 此 新 天 的 泥 寺 的 

气息 ; 混 着 青草 味 儿 ;还 有 各 种 社 的 香 ; 都 在 微微 润 湿 的 空气 里 环 酝 : 乌 儿 将 巢 

安 在 歌 花 嫩 叶 当中 高 兴起 来 了 呼 朋 引 储 地 卖 委 清脆 的 喉 唉 ? 唱 出 席 转 的 曲 


字 “ 眶 tF 同 : 立 -k rn 身上 时 牛 二 机 高 Ah 上 2 沪 0 十 但 JI c 工 闷 庆 HH 和 英 





如 条 要 显示 垂直 网 格 线 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
@ 先 中 图 片 ， 切 换 到 “图 片 工具 - 
格式 ”选项 卡 ; 四 单 击 “ 排 列 ” 组 中 的 “对 齐 ?” 
下 拉 按 钮 ， 利 在 弹出 的 下 拉 沫 单 中 选择 “网 格 
设置 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


散文 集 ( 对 齐 图 片 ) ,docx - Microsof Word 
设计 页 面 布局 引用 


第 1 步 : 

















A 


鸟 7 
轨 


6+ ”顶端 
二 


消 丑 漠 因 性 
上 | 


> BEBEEREG 


办 着， 盼望 着 ;东风 来 了 春天 的 脚步 近 了 


一 切 闻 信用 本 的 样 子 ” 欣 以 然 张 开 了 眼 。 山 月 昌吉 来 了 7 水 天 起 来 了 ; 本 ed 
横向 4 


脸红 起 来 了 。 

少 章 偷偷 地 从 十里 由 出来; 妊 同 的 ; 绿绿 的 * 园子 里 ， 田野 里 ， 虎 去 ， 一 太 | 
太 片 满 是 的 * 坐 着 ， 打 两 个 滚 ， 踊 几 财 球 ， 赛 几 硝 跑 ， 捉 几 回 迷 藏 s j v 
悄悄 的 ， 草 软 绵绵 的 * 

桃 树 、 可 树 、 复 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 不 此 。 红 的 像 火 ， 
像 雪 。 宅 里 还 着 甜 味 此 闭 了 眼 ， 树 士 仿佛 已 经 满 是 桃 此 、 可 此、 梨 北 被 
千 成 百 的 蜜蜂 ! 竺 全 地 闲 着 ， 大 本 的 蝴蝶 飞 来 飞 去 。 妓 蓄 遍地 是 : 杂 样 此 有: 
的 ; 没 名字 的 ;散在 草 大 里， 像 眼睛 ， 像 星星 ， 还 肥 呀 有 瞬 的 。* 

“ 吹 面 不 寒 杨 柳 风 ”不 错 的 像 母亲 的 手 抚摸 着 你 = 风 里 带 来 些 新 盎 的 泥 : 看 
气息 ， 混 着 青草 味 北 ;还 有 各 种 花 的 香 ; 都 在 微 敬 润 湿 的 空气 里 本 酝 。 乌 九 闻 卫 亏 
安 在 繁 被 同 叶 当 中 ， 高 兴起 来 了 ， 呼 朋 Sl 人 地 雪夫 清 胸 的 只 基 ” 唱 出 完 转 的 曲 


第 2 步 : @ 打 开 “ 网 格 线 和 参考 线 ” 对话 
框 ， 在 “显示 网 格 ” 选 项 组 中 勺 选 “垂直 间 隅 ” 
复 选 枉 ;， 思 在 右 侧 的 微调 框 中 设置 垂直 间隔 ; 


I ~ 地 
品 国 吉 刘 








第 6 章 Word 图 文 混 排 技巧 


日 羊 击 “人 硼 定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


对 齐 参 考 睹 
站 显示 对 齐 参 考 绪 (D) 


页 面 参 考 线 (P) 
边 忠 参考 线 (A) 
段落 参考 睹 (G) 
对 每 对 齐 
对 和 傅 与 其 他 对 条 对 齐 (N) 
网 格 设 置 
水 平 间距 四): 
径直 间距 V): 
网 格 起 点 
使 用 页 边 距 (M) 
水 平 起 点 (O): 
垂直 起 点 (R): 
显示 网 格 
在 屏幕 上 显示 网 格 线 山 
D(a Easc: [ 
水 平 间隔 (H): 2 
回 ] 网 格 线 未 显示 时 对 和 做 与 网 格 对 齐 (S) 


ESK 司 快速 裁剪 图 片 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 六 太太 交友 









0.5 字符 
0.5 行 


3.17 硅烷 三 


2.54 厘米 - 









对 于 插入 到 文档 中 的 图 片 ， 如 果 只 需要 使 
用 图 乒 的 一 部 分 ， 可 以 使 用 裁剪 功能 将 其 他 部 
分 裁 有 部 挥 。 


A 


如 果 要 裁剪 插入 的 图 片 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 图 厂 , 单 击 “ 图 片 工具 -格式 ” 
选项 卡 的 “大 小 ”组 中 的 “裁剪 ”按钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


























队 记 着 ， smi 东风 来 了 , 春天 
的 脚步 近 了 。 

一 切 都 像 刚 唾 本 的 样子， 欣欣 然 
张 开 了 眼 。 山 朗 酒 起 来 了 , 水 涨 起 
来 了 ， 太阳 的 脸红 起 来 了 。*+ 

小 草 偷偷 地 从 十 里 钻 出 来 ， 曦 同 
的 , 绿绿 的 。 园子 里 , 田野 里 , 瞧 
去 , 二 太 片 一 太 片 满 是 的 。 坐 着 ， 
躺 着 , 打 两 个 滚 , 踢 几 脚 球 , 赛 几 
趟 跑 ， 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄 悄 的 ，， 
草 软 绵绵 的 。， 

桃 树 、 杏 树 、 犁 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 不 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 的 像 起 , 白 的 
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Word 办 公用 用 拉 巧 大 全 








女生 -上 王 | 多 个 二 | 多 = 散文 集 .docx - Microsoft Word 
王强] 四 片 四 用 将 出 现 8 个 控制 块 , 将 | 医 昌 we 
也 标 指针 移动 到 控制 块 上 ， 当 上 鼠 标 指针 变 成 + | | 图 “下 豆 | 忆 尼 导 [四 
yyy 二 、 一 | 、 村 并 > 背 速 科 5 - 
时 按 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 动 调整 。 需 要 删除 的 部 ||  ” 国 s#wa- 四 
三 六 _ 调 束 
分 会 变 为 灰色 , 拖 动 到 合适 的 区 域 后 , 按 (Enter) “FT 


键 即 可 删除 灰色 区 域 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 口 口 口号 己 口 口 口 口 


过 
后 
sd 


昆 - 


让 兰 ”f-_ 基本 和 as 填充 (L) 
wii Doo O00 oe m man 
一 切 都 价 KAE) CC 器 厂 访 52 由 局 日 饭 口 - 
| OADOVASYCONO) 

张 开 了 眼 。f} [ ] { } 

ts | 笠 头 总 汇 

人 从 从 jc @ 介 峭 的 个 吉本 户 尺 条 本 


的 ,绿绿 
大 2 YRDDDD 了 DE 


, 东风 来 了 ,春天 
的 样子 ,欣欣 然 


十 一 
内 自 闪 
草 软 绵绵 昌 。 


和] 一 局 口 日 避 昌 一 巴 口 记 


滚 , 踢 几 脚 球 ， 
省 滑 的 , 章 软 绵绵 





专家 点 拨 

在 图 片 的 形状 改变 之 后 ， 原 本 的 轮 麻 
“′ || 和 大 小 并 没有 改变 ， 文 字 的 环绕 仍然 按照 
@ 适 用 版 本 : 2010、2013 、2016 ;|| 原本 的 形状 和 大 小 为 依据 环绕 . 
'@ 实 用 指数 : 交友 太太 次 





一 





@ 适 用 版 本 : 2010、2013 、2016 
在 制作 Word 文档 时 ， 有 时 候 需要 将 图 片 |:@ 实 用 指数 : 女 女 女 妆 六 
制作 成 其 他 形状 来 美化 文档 ,在 Word 2013 中 ，| 
这 可 以 使 用 “ 裁 甬 为 形状 ”功能 来 实现 ， 效 末 
如 下 图 所 示 。 
" 《看 》。 


一 








如 过 在 裁 舅 图 片 时 需要 特定 的 比例 ， 例 如 
| 2:3、3:4、3:5 等 ， 可 以 通过 “ 裁 甬 ”中 的 “ 纵 
模 比 ”命令 来 裁 王 图 片 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


的 脚步 近 了 。- 
一 切 都 像 刚 旺 配 的 样子 ， 欣 欣然 
张 开 了 眼 。 山 朗 酒 起 来 了 ,水 涨 起 
来 了 ， 太 阳 的 脸红 起 来 了 。* 

小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出来， 者 凡 


盼望 着 , 盼望 着 , 东风 来 了 ,春天 的 脚步 近 了 。* 

一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 ， 欣 欣然 张 开 了 眼 。 山 朗 润 起 来 了 ， 

起 来 了 ,太阳 的 脸红 起 来 了 。* 

小 草 偷 偷 地 从 土 里 钻 出 来 , 周 峰 的 , 绿绿 的 。 园子 里 , 田野 

瞧 去 ， 一 太 片 一 太 片 满 是 的 。 坐 着 ， 躺 着 ， 打 两 个 滚 ， 踢 几 

赛 儿 不 跑 ， 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄悄 的 ， 草 软 绵绵 的 。* 

桃 树 、 杏 树 、 梨 树 , 你 不 让 我 , 我 不 让 你 , 都 开 满 了 花 赶 霄 

红 的 像 火 , 粉 的 像 起 , 白 的 像 雪 。 花 里 党 着 甜 味 儿 : 闭 了 眼 ， 

仿佛 已 经 满 是 桃 儿 、 杏 儿 、 梨 儿 。 花 下 成 干 成 自 的 塞 蜂 喻 喻 

着 ， 大 小 的 晴 蝶 来 飞 去 。 野 祛 遍 地 是 : 杂 样 儿 , 有 名 字 的 ， 

字 的 ,散在 草 从 里 ， 像 眼睛 ， 像 星星 ,还 瞬 呀 瞬 的 。* 

“ 吹 面 不 寒 杨 柳 风 ”， 不 错 的 ， 像 母亲 的 手 抚摸 着 你 。 风 里 

些 新 翻 的 泥土 的 气息 , 混 着 青草 味 儿 ， 还 有 各 种 花 的 香 , 都 在 微微 润 混 的 空气 里 酝酿 。 乌 儿 
将 证 室 在 敏 林 几 叶 当中. 言 兴 起 来 了 . 呼 朋 引 妊 荔 赤 于 清脆 的 哈 只 . 唱 由 而 读 的 曲子. 与 既 


©) ”例如 要 将 图 片 裁剪 为 椭圆 形 ， 具 体操 作 方 | ED 一 一 一 一 一 一 一 
法 如 下 。 方法 
@ 选 中 图 片 ， 单 击 “ 图 片 工具 -格式 ”选项 > 

卡 的 “大 小 ”组 中 的 “裁剪 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 例如 要 将 图 片 以 2:3 的 比例 裁剪， 具体 操 
弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 裁 前 为 形状 ”命令 ; Ps 况且 

@ 在 弹出 的 扩展 菜单 中 单 击 “ 基 本 形状 ”中 的 第 1 步 :” O@ 先 中 图 片 ， 竺 击 “ 图 片 工具 - 格 

“椭圆 ”， 操 作 如 下 图 所 示 。 式 ” 选 项 卡 的 “大 小 ”组 中 的 “裁剪 ”下 拉 按 

钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “纵横 比 ” 命 


的 , 绿绿 的 。 园子 里 , 田野 里 , 瞧 
去 , 一 太 片 一 太 片 满 是 的 。 坐 着 ， 
躺 着 , 打 两 个 滚 , 踢 几 脚 球 , 赛 几 
趟 跑 , 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄 悄 的 ， 
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令 ; 上 自在 弹出 的 扩展 亲 单 中 选择 “2:3” 选 项 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


散文 集 .docx - Microsoft Word 
设计 页 面 布局 引用 


a 
和 
四 me 
调整 


" 《看 》。 


盼望 着 , 盼望 着 , 东风 来 了 , 春天 


的 脚步 近 了 。* 

一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 ， 欣 欣然 
张 开 了 眼 。 山 朗 润 起 来 了 ,水 涨 起 
来 了 ， 太阳 的 脸红 起 来 了 。+ 9 
小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 ， 晴 皇 
的 , 绿绿 的 。 园子 里 , 田野 里 , 瞧 
去 , 二 太 片 一 太 片 满 是 的 。 坐 着 ， 
躺 着 , 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 , 赛 几 
不 跑 ， 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄 悄 的 ， 上 








本 图 片 中 会 出 现 个 以 23 为 比例 
的 裁剪 框 ， 拖 动 图 片 选择 裁剪 区 域 ， 完 成 后 按 
‘Enter〉 键 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


散文 集 ,docx - Microsoft Word 
设计 页 面 布局 引用 


要 站 


t 训 # 式 吕 排 8 | 











5.67 
所 天生 厘米 “ 





3 是 |3.78 厘 米 人 


办 着， 盼望 着 , 东风 来 了 ， 的 
一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 , 欣欣 然 张 开 了 昌 
起 来 了 ， 太 阳 的 脸红 起 来 了 。* 

小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 ， 尹 赂 的 , 绿 
瞻 去 ， 一 太 片 一 太 片 满 是 的 。 坐 厦 ， 躺 
赛 几 趟 跑 ， 所 , 计 基 。 风 轻 悄悄 的 ， 
桃 树 、 查 树 、 梨 树 , 你 不 让 我 , 我 不 让 必 
红 的 像 火 ， 粉 的 像 假 , 白 的 像 雪 。 花 





没 名 字 的 , 散在 草 从 里, 像 眼睛 , 像 星 星 , 还 瞬 , 
“ 吹 面 不 赛 杨柳 风 ”， 不 错 的 ， ， 像 母亲 的 手 抚摸 看 你 。 ， 风 时 来 新 的 泥 士 的 气息 ， ， 混 看 


站 国 == 和 i00R 





 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 , 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 女 妇女 


i i i i i a i nd i i i i i i ,nh i i i i i a i i i ii i ih i i i ad i i i i i 


说 二 


插入 图 片 后 ， 用 户 可 以 根据 需要 将 图 片 移 
动 到 任意 位 置 。 


A 
如 果 要 移动 图 片 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
用 鼠标 指向 要 移动 的 图 片 ， 当 指针 变 成 党 
状 时 ， 按 住 左 键 拖 动 到 目标 位 置 即 可 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 

















军 6 带 Word 图 广 混 排 拉 巧 


湿 的 衬 亏 主 配 酿 。 往 儿 将 沫 安 在 繁 被 二 叶 当中 ， 


专家 点 拨 


详 入 型 的 图 片 不 可 随意 拖 动 ， 如 果 要 
移动 识 入 型 的 图 片 , 可 以 使 用 “ 剪 切 + 复制 ” 
的 方法 。 


SET 改变 图 片 的 位 置 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 妇 克 妆 交友 





Me i i 








将 图 片 插入 到 文档 中 之 后 ， 还 可 以 在 “位 
置 ”下 拉 列 表 中 改变 图 片 的 位 置 。 


gh 

如 果 要 改变 图 片 的 位 置 ， 
如 下 。 

O@ 选 中 图 片 ， 竺 击 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 
卡 的 “排列 ”组 中 的 “位 置 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 选项 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 





其 体操 作 方 法 








散文 集 .docx - Microsoft Word 
页 面 布局 京 阅 视图 


论 六 邮件 
过 四 | 区 - | 人 辕 ] 上 移 一 层 - 车 - 
- 网 SP 必 - 下 下 移 - 屋 - 凸 
快速 样式 位置 
艺 习 咒 - GR 选择 窗 格 。 人 
LE" 





文本 行 中 


明 归 着 盼望 着 ， 东 风 来 了 ， 春 天 的 脚步 让 文字 
Ts 


一 切 信 有 本 的 样子， 欣欣 然 张 开 了 眼 。 
山 朗 润 起 来 了 ， 水 涨 起 来 了 ， 太 阳 的 脸红 走 





来 了 Cd AN 
小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 ， 晴 同 的 ,绿绿 的 
园 了 里, 田野 里 , 瞻 去 , 一 大 片 一 大 片 满 是 





另 几 上肢 球 , 赛 几 趟 











跑 , 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄 悄 的 ， 章 软 绵绵 凶 | 廊 
桃 树 、 杏 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 , 我 不 让 你 ， - 粉 的 像 霞 , 白 的 
像 雪 。 花 里 带 着 甜 味 儿 ; 闭 了 眼 , 树 上 仿佛 五 其 他 市 局 庄 项 由 起 下 成 千 成 百 的 密 
帐 喉 只 地 六 着 ， 友 小 的 贿 屿 飞 来 飞 去 。 驹 神山 JnTF FETT 唱和 了 地 MT 汉 名 字 的 ,、 表 丰 草 





E31E==) 寺 | 


3818 个 字 红 
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\ 山 用 拉 瑟 大 全 


;4 有关 精确 地 移动 图 片 的 位 置 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 太太 太 交 六 


Word 办 公 











如 采用 户 在 工作 中 需要 将 图 片 移动 到 文档 中 
的 一 个 精确 的 位 置 ， 可 以 通过 以 下 操作 来 实现 。 


qh 方法 


如 果 要 精确 地 移动 图 片 的 位 置 ， 上 其 体操 作 
Us 

第 1 步 :” @ 先 中 图 片 ， 蛙 击 “ 图 片 工 具 
格式 ”选项 卡 的 “排列 ”组 中 的 “位 置 ” 下 拉 
按钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 布局 
选项 ”选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


























有 和 看 ， 队 沁 着 ,东风 来 了 ,大 天 的 呈 步 近 i 
Te a 


tT 欣欣 然 张 开 了 眼 。 
来 了 ,水 涨 起 来 了 , 太阳 的 脸红 起 








来 了 。 两 
人 人 人 二 htt， 织 培 的 ， 本 
的 。 园子 里 , 田野 里 , 瞧 

满 是 的 。 坐 着 , 躺 着 ， oe 名 用 于， A 
rd 捉 几 加 这 藏 风 轻 悄悄 的 , 草 软 























5 许 机 犁 树 ， 你 不 计 我 ,我 不 计 你 ，an7TRT 1 ho ero 


@ 打 开 “布局” 对话 框 ， 切 换 到 


第 2 步 : 
“位 置 ” 选 项 卡 ; 四 在 “水 平 ” 选项 组 中 设置 图 
片 的 水 平 位 置 ， 目 在 “垂直 ”选项 组 中 设置 图 片 


的 牌 直 距离 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


人 乱 
四 
水 平 


© 对 洗 方 式 (A) | 左 对 齐 
© 书 第 版 式 (B) | 内 部 
EE=O 
昌 相对 位 置 (R) 
径直 
© 对 齐 方 式 (GJ | 顶端 对 齐 
= © 
相对 位 置 四 


©) 
回 对 急 随 文字 移动 (M) 


回 锁定 标记 ( 
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有 OU 月 调整 图 片 的 亮度 和 和 对比度 









'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013 、 2016 ， 
@ 实 用 指数 : 娘娘 克 六 六 





在 插入 图 片 后 ， 如 果 需 要 调整 图 片 的 亮度 
和 对 比 度 ， 可 以 使 用 Word 进行 简单 的 处 理 。 

方法 

如 果 要 调整 图 片 的 亮度 和 对 比 度 ， 具 体操 
人 7 交大 下 5 

@ 选 中 图 片 ， 单 击 “ 图 片 工具 -格式 ”选项 
卡 的 “调整 ”组 中 的 “更 正 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 亮度 和 对 比 度 效 
GE 


a = 散文 集 .doc soft Word ca oe 


和 一 页 面 布 局 。 引用 邮件 享 阅 视图 格式 登录 
a 


[Cy 区 
出 除 背 最 


“Euen euen en 


亮度 /对 比 度 


miele 
me 
| 
rs 











$l4.82 厘米 “ 






@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013 、 2016 : 
.@ 实 用 指数 : 太太 太 妆 六 





为 了 文档 版 面 的 协调 性 ， 有 时 候 可 能 需要 
更 改 插入 文档 中 的 图 片 的 颜色。 更 改 后 的 效果 
如 下 图 所 示 。 


盼望 着 , 东风 来 了 ,春天 的 脚步 近 








一 切 都 像 阳 三 本 的 样子， 欣欣 然 张 开 了 眼 。 
WW 水 涨 起 来 了 , 太阳 的 脸红 起 
来 了 。 

小 草 偷偷 地 从 土 里 外 出 来， 嫩 嫩 的 ， 绿 绿 

的 。 园 子 里 , 田野 里 , 瞧 去 , 一 大 片 一 大 片 


满 是 的 。 坐 着 , 躺 着 , 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 ， 

赛 几 趟 跑 , 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄悄 的 , 草 软 “ 司 

绵绵 的 。* 

桃 树 、 杏 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 趟 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 的 像 霞 , 白 的 
像 雪 。 花 里 还 着 甜 味 儿 ， 闭 了 眼 ， 树 上 仿佛 已 经 满 是 桃 儿 、 杏 儿 、 数 儿 。 花 下 成 千 成 百 的 密 





@ 方法 

如 果 要 更 改 文档 中 图 片 的 颜色 ， 
pe 

@ 选 中 图 片 ， 单 击 “ 图 片 工具 -格式 ”选项 
卡 的 “调整 ”组 中 的 “颜色 ”下 拉 按钮 ，@ 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 颜色 即 可 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


有 共 体 操作 








有 上 移 一 层 ~ 层 > 
口 下 移 一 层 ~ 


自 国 


14.82 厘米 。 


三 一 


3|7.22 硅 米 - 


“enon econ ee 


ED 


重新 着 色 


本 


El EU El Cl El El Ct 
dd 


% 设置 适 明 外 (9 


H 如 图 片 效 色 迁 项 ( 〇 ),. 





炎 ， 粳 的 像 雷 , 日 世 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
.@ 实 用 指数 : 妈妈 六 六 


i i i i, i i i i i id, i i i i i i i i i ih i i i in i i i i i i i i i a 


说明 


为 图 片 设置 乞 术 效果 不 仅 可 以 增加 图 片 的 
泻 染 力 ， 还 能 美化 文档 。 为 图 片 设 置 亏 术 效 末 
后 的 效 末 图 如 下 图 所 示 。 


盼望 着 ,盼望 着 ,东风 来 了 ， 春 
天 的 脚步 近 了 。。 A 
一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 ， 欣 欣然 “ 演 站 和 
张 开 了 眼 。 山 朗 润 起 来 了 ,水 涨 
起 来 了 ， 太 阳 的 脸红 起 来 了 。， 
小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 赂 赂 
的 ， 绿 绿 的。 园子 里 ， 田 野 里 ， 














瞧 去 ， 二 太 片 一 太 片 满 是 的 。 坐 

看 , 躺 着 , 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 ， 富 

赛 几 趟 跑 ， 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄 

悄 的 ， 草 软 绵绵 的 。， 

桃 树 、 杏 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 ， 

我 不 让 你 , 都 开 满 了 花 赶 不 儿 。 红 的 像 火 , 粉 的 像 暇 , 白 的 像 雪 。 花 里 带 着 甜 味 儿 ， 闭 了 眼 
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~_ 

和 万 法 


如 果 要 为 图 片 设置 艺术 效果 ， 具 体操 作 方 
法 如 下 。 
O@ 选 中 图 片 ， 单 击 “ 图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 





卡 的 “调整 ”组 中 的 “ 亏 术 效果 ”下 拉 按 钮 ; 








军 6 带 Word 图 广 混 排 拉 巧 





@@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 和 亏 术 效 泉 即 
可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


散文 集 ,docx - Microsoft Word 
设计 页 面 布 局 引用 


0 





@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 | 
@ 实 用 指数 : 妇女 广 闪 六 | 





/说 明 


在 制作 Word 文档 时 , 如 末 想 要 删除 插入 
的 图 片 背 景 , 可 以 使 用 Word 的 删除 背景 功能 
来 实现 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 但 是 ，Word 的 删 
除 背 景 功能 只 能 删除 背景 比较 简单 的 图 片 至 
景 ， 如 果 背 景 过 于 复杂 ， 建 议 使 用 专业 软件 
删除 。 


虱 ， 队 望 着 ， 东 风 来 了 ， 春 天 的 脚步 近 了 。 

部 像 刚 睡 本 的 样子 ,欣欣 然 张 开 了 眼 。 UR 起 来 了 水 涨 起 来 了 , 太阳 的 脸红 起 来 了 。 
前 偷 地 从 土 里 钻 出 来 , 晤 是 的, 绿绿 的 。 园 子 里 , 田野 里 , 瞧 去 ， 二 大片- 大片 清 是 的 。 
， 躺 着 ， 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 , 赛 几 未 跑 , 捉 几 回 迷 藏 。 

的 ， 草 软 绵绵 的 。+ 

、 杏 树 、 梨 树 ,你 不 让 我 , 我 不 让 你 ,都 开 满 了 花 赶 下 

像 火 ， 粉 的 像 霞 , 日 的 像 雪 。 花 里 带 着 甜 味 儿 ; 闭 了 眼 ， 








已 经 满 是 桃 儿 、 杏 儿 、 梨 儿 。 花 下 成 干 成 白 的 宣 蜂 喻 喻 

大 小 的 蝴蝶 飞 来 飞 去 。 野 花 遍 地 是 : 杂 样 儿 , 有 名 字 的 ， 

， 散 在 草 从 里 , 像 眼睛 ， 像 星星 ， 还 瞬 呀 瞬 的 。* 

面 不 塞 杨 柳 风 ” 不 错 的 , 像 母亲 的 手 抚摸 着 你 。 风 里 带 

的 泥土 的 气息 ， 混 着 青草 味 儿 ， 还 有 各 种 花 的 香 ， 都 在 

的 空气 里 酝酿 。 鸟 儿 将 浊 安 在 繁花 赂 叶 当 中 ,高 兴起 来 了 ， 呼 及 引 们 地 雪 开 清脆 的 路 ， 





3 3818 个 
= :2 20190 “| 
& * 


如 果 要 删除 图 片 的 背景 ， 有 具体 操作 方法 
| 
第 1 步 : 选中 图 片 ， 单 击 “ 图 片 工 具 - 格 


式 ” 选 项 卡 的 “调整 ”组 中 的 “删除 背景 ” 按 
操作 如 下 图 所 示 。 
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散文 集 .docx - Microsoft Word 
页 面 布局 引用 邮件 








图 片 栏 式 


盼望 着 , 盼望 着 , 东风 来 了 , 春 “ 
天 的 脚步 近 了 。* 

一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 , 欣欣 然 

张 开 了 眼 。 山 朗 润 起 来 了 ,水 涨 

起 来 了 ， 太 阳 的 脸红 起 来 了 。* 

小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 , 赂 后 ， 
的 ， 绿 绿 的 。 园 子 里 ， 田 野 里 ， 

瞻 去 , 一 太 书 二 太 片 满 是 的 。 坐 

着 , 躺 着 , 打 两 个 滚 , 踢 几 脚 球 ， 

赛 几 趟 跑 ， 风 轻 悄 

人 et 


策 和 Q@ 进 入 “省 办 消除 ”选项 卡 ， 系 
统 将 目 动 识别 需要 删除 的 背景 ,并 标记 为 紫色 ， 
如 果 系 统 识别 错误 ， 可 以 手动 选择 删除 和 保留 
的 对 象 ， 单 击 “ 优 化 ”组 中 的 “标记 要 保留 的 
区 域 ” 按 钮 ; @ 在 图 片 中 标记 保留 区 域 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 











图 片 工具 ”散文 集 ,docx - Microsoft Word 
视图 格 却 


盼望 着 ， 盼 望 着 ， 东 风 来 了 , 春 ， 
天 的 脚步 近 了 。*+ | 
一 切 都 像 刚 睡 柄 的 样子 ,欣欣 然 | 
张 开 了 眼 。 山 朗 润 起 来 了 ,水 涨 | 


起 来 了 ， 太 阳 的 脸红 起 来 了 。 | 

小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 , 是 是 | 

的 ， 绿 绿 的 。 园 子 里 ， 田 野 里 ， | 

瞻 去 ， 二 太 片 二 大片 满 是 的 。 坐 

着 ， 躺 着 , 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 ，| 

赛 几 趟 跑 ， 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄 | 

悄 的 , 章 软 绵绵 的 。。 | 

桃 树 、 杏 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 ， 

我 不 让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 趟 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 的 像 霞 , 白 的 像 雪 。 花 里 带 着 甜 味 儿 ; 闭 了 4 





第 3 步 : O@ 你 留 区 域 标记 完成 后 , 单 击 “ 优 
化 ”组 中 的 “标记 要 删除 的 区 域 ” 按 钮 ，@ 在 
图 片 中 标记 要 删除 的 区 域 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


盼望 着 , 盼望 着 , 东风 来 了 , 春 gg 
天 的 脚步 近 了 。*+ 

一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 , 欣欣 然 
张 开 了 眼 。 山 朗 润 起 来 了 ， 水 涨 

起 来 了 ， 太 阳 的 脸红 起 来 了 。。 

小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 , 嫩 昭 

的 ， 绿 绿 的 。 园 子 里 ， 田 野 里 ， 

瞧 去 ， 二 大 片 一 太 睛 满 是 的 。 坐 

着 , 身 着 , 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 ， 

赛 几 趟 跑 ， 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄 

悄 的 ， 草 软 绵绵 的 。* 

桃 树 、 查 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 ， 
我 不 让 你 ,都 开 满 了 花 赶 不 儿 。 红 的 像 火 , 粉 的 像 霞 , 白 的 像 雪 。 社 里 带 着 甜 味 儿 ; 闭 了 








二 本 天 上 标记 完成 后 单 击 “ 关 闭 " 组 中 的 
“保留 更 改 ” 按 钮 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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明日 司 图 片 工 具 《散文 集 ,docx - Microsoft Word ra 
背景 消除 | 视图 格式 登录 
[ce] 
9 本 加 9 6 碟 
标记 标记 删除 标记 ”放弃 保 害 利 放 
要 保 贸 的 区 域 要 出 除 的 区 域 所 有 更 网 
优化 关闭 人 


盼望 厦 , 盼望 厦 , 东风 来 了 ， 春 
天 的 脚步 近 了 。* 

一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 , 欣欣 然 
张 开 了 眼 。 山 朗 润 起 来 了 ， 水 涨 
起 来 了 ， 太 阳 的 脸红 起 来 了 。。 
小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 ， 嫩 山 
的 ， 绿 绿 的 。 园 子 里 ， 田 野 里 ， 
瞧 去 ， 二 大 片 一 大 片 满 是 的 。 坐 
着 ， 躺 着 , 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 ， 
赛 几 趟 跑 ， 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄 
悄 的 ， 草 软 绵绵 的 。* 

桃 树 、 杏 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 ， 
我 不 让 你 , 都 开 满 了 花 赶 趟 儿 。 红 的 像 火 , 粉 的 像 霞 , 白 的 像 雪 。 社 里带 着 甜 味 儿 ; 闭 了 f 











:IIK 淹 更 改 插 入 图 片 的 默认 分 辩 率 


人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 








在 Word 文档 中 插入 大 量 的 图 片 后 ， 文 档 
的 体积 会 随 看 图 厂 的 增多 而 增加 。 Word 默认 的 
图 片 分 辩 率 为 220ppi， 如 果 插 入 的 图 片 过 大 ， 
则 会 自动 压缩 。 如 果 用 户 需 要 更 改 默认 的 分 辩 
率 ， 以 便 进 一 步 压 缩 图 乒 ， 可 以 通过 以 下 设置 








如 条 要 更 改 插入 图 片 的 分 辨 率 ， 有 基体 操作 
为 好 下 

四 按照 技巧 1 的 方法 进入 “Word 选项 ”对 
话 框 ， 切 换 到 “高 级 ”选项 卡 ， 包 单 击 “图 像 
大 小 和 质量 ”选项 组 中 “将 默认 目标 输出 设置 
为 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 息 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 需要 的 分 辨 率 ; @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 


操作 如 下 图 所 示 。 





跨 文档 粘贴 (B): 合并 格式 加 “ 


跤 文档 粘贴 的 情况 下 ， 样 式 定 义 发 生 冲 实时 的 解决 方法 (6): | 使 用 目标 样式 人 慰 认 )[ 
合并 格式 [z=] 
误 和 型 ”加 | 


从 其 他 程序 粘贴 E): 

将 图 片 插入 /粘贴 为 D): 

中 使 用 " 仅 保留 文本 "选项 粘贴 文本 时 保留 项 目 符号 和 编号 (U 
月 Insert 名 粘贴 (U) 

加 粘贴 内 容 时 显示 粘贴 选项 按钮 (OD) 

本 使 用 智能 药 切 和 粘贴 (S) 6 

图 像 大 小 和 质量 (5) 加] 散文 集 .docx 


放弃 编辑 数据 {C) 6 
不 压缩 文件 中 的 图 像 (N) 6 


将 默认 目标 边 出 设置 为 (P): rl 2 


图 表 ”| 呐 | 散文 集 .d 

































































专家 点 拨 


图 片 的 分 辨 率 变 小 虽然 可 以 节省 系统 
资源 ， 但 会 影响 打印 输出 的 显示 效果 ， 如 


果 用 户 对 显示 效果 要 求 较 高 ， 请 谨慎 设置 


了 本 更 改 单 张 图 片 的 分 辩 率 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
.@ 实 用 指数 : 妇女 六 六 次 


一 


’ 
7 
1 
1 
1 








通过 选项 设置 图 片 的 分 辨识 可 以 更 改 插入 
Word 的 所 有 图 片 的 大 小 , 如 条 用 户 只 需要 更 改 
东 一 张 图 厂 的 分 辩 率 ,其 他 图 片 保持 默认 设置 ， 
可 以 通过 以 下 方法 完成 。 


qh 方法 

如 果 要 更 改 单 张 图 片 的 分 辨 率 ， 且 体操 作 
us 

第 1 步 : ”选中 图 片 ， 单 击 “ 图 片 工 具 - 格 
式 ” 选 项 卡 的 “调整 ”组 中 的 “压缩 图 片 ” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 








邮件 审阅 


[las | 他 Wi 衬 
ee $5.68 厘米 “ 
排列 裁 委 全 |852 悍 米 “ 


Ee 大 小 
盼望 着 ,盼望 着 ,东风 来 了 ， 春 天 的 脚步 近 了 。* 
一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 ,欣欣 然 张 开 了 眼 。 山 朗 润 起 来 了 ,水 涨 起 来 了 ,太阳 的 脸红 起 来 了 。* 
小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 同姓 的 ， | 
绿绿 的 。 园子 里 , 田野 里 , 瞧 去 , 二 
太 片 二 太 片 满 是 的 。 坐 着 , 躺 着 , 打 
两 个 滚 , 踢 几 脚 球 , 赛 几 趟 跑 ， 捉 几 
回 迷 藏 。 风 轻 悄 悄 的 ， 草 软 绵绵 的 。+ 
桃 树 、 杏 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 
让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 不 儿 。 红 的 像 ， 


甜 味 儿 ; 闭 了 眼 , 树 上 仿佛 已 经 满 是 
桃 儿 、 杏 儿 、 梨 儿 。 花 下 成 千 成 百 的 
塞 蜂 喻 喻 地 闹 着 ， 大 小 的 蝴蝶 飞 来 
飞 去 。 野 花 遍 地 是 : 杂 样 儿 , 有 名 字 5 
的 , 没 名 字 的 ,散在 草 从 里 , 像 眼睛 ， 


第 2 步 :  @ 打 开 “ 奈 乡 图 片 ” 对 话 框 ,在 
“目标 输出 ”选项 组 中 选择 一 种 分 辨 率 ， 包 单 
击 “确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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压 绾 图 片 


压缩 选项 : 
仅 应 用 于 此 图 片 (A) 
删除 图 片 的 英 裁 区 域 必 ) 


目标 办 出 ; 
[全 - ppi): 在 猎 数 打印 机 和 屏幕 上 质量 良好 (D) 


同 屏幕 (150 ppi): 适用 于 网 页 和 投影 仪 (9) 
加 电子 邮件 (96 ppi): 尽 可 能 缩小 文档 以 全 共享 (E) 





'@@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
:@ 实 用 指数 : 妇女 女 妆 次 


一 





在 制作 文档 时 ， 用 户 有 时 候 会 遇 到 已 经 为 
文档 中 的 图 片 设 置 了 合适 的 大 小 和 位 置 ， 但 是 
又 要 更 换 图 片 的 情况 。 此 时 ， 如 果 直 接 删 除 图 
厂 再 更 换 ， 义 要 重新 设置 图 厂 的 大 小 和 位 置 ， 
而 使 用 更 改 图 片 功能 可 以 在 原 位 苟 更 换 相 同 大 
小 的 图 片 。 


qh 方法 

如 果 要 在 文档 中 更 换 图 片 ， 具 体操 作 方 法 
如 下 。 

第 1 步 : 选中 图 片 ， 单 击 “ 图 片 工 具 - 格 
式 ” 选 项 卡 的 “调整 ”组 中 的 “更 改 图片 ” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


散文 集 .docx - Microsof Word 
文件 b 播 ) 设计 页 面 布局 = = 


EM EE- 占 ) 之- 
a |] 2 外 Ea 
出 除 育 果 ”图 吉 包 快速 样式 


蝗 
































蚀 凶 | 人 [5.68 厘米 “ 
排列 裁 史 喇 |852 大洲 “ 





调 至 图 片 栏 式 民 大 小 
盼望 着 ,盼望 着 ,东风 来 了 ,春天 的 脚步 近 了 。。 
一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 ,欣欣 然 张 开 了 眼 。 山 朗 润 起 来 了 ,水 涨 起 来 了 ,太阳 的 脸红 起 来 了 。， 
小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 铬 嫩 的 ，- 
绿绿 的 。 园子 里 , 田野 里 , 瞧 去 , 一 
大 片 一 大 片 满 是 的 。 坐 着 , 身 着 , 打 
两 个 滚 , 踢 几 脚 球 , 赛 几 趟 跑 , 捉 几 
回 迷 藏 。 风 轻 悄悄 的 , 草 软 绵绵 的 。 
桃 树 、 杏 树 、 梨 树 ,你 不 让 我 ,我 不 
让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 趟 儿 。 红 的 像 
火 ， 粉 的 像 起 , 白 的 像 雪 。 花 里 芝 着 
甜 味 儿 ; 闭 了 眼 , 树 上 仿佛 已 经 满 是 
桃 儿 、 杏 儿 、 梨 儿 。 花 下 成 千 成 百 的 
宣 蜂 喻 喻 地 闵 厦 ， 大 小 的 蝴蝶 飞 来 
飞 去 。 野花 遍地 是 : 杂 样 儿 , 有 名 字 
的 , 没 名 字 的 ,散在 草丛 里 , 像 眼 睛 ， 





打开 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 单 
击 “ 来 目 文 件 ” 右 侧 的 “浏览 ”链接 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


第 2 步 : 





171 


Word 办 公有 应 用 近 瑟 六 全 





框 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 
选择 边框 闫 色 ， 0 


开始 播 入 设计 页 面 布局 0 邮件 富 阅 
更 Ex 地 
[Sm L A 
3 速 样子 


lls.68 厘米 “ 





来 自 文件 
浏览 计算 机 或 本 地 网 络 上 的 文件 





必 应 图 像 搜索 
撞 索 Web 





出 除 背 最 





从 


下 和 
一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 ， alli- 太阳 的 脸红 起 来 了 。。 


小 草 偷 偷 地 从 土 里 钻 出来, 嫩 同 f 标准 色 
绿绿 的 。 园子 里 , 田野 里 , 瞧 去 ,加 轩 

大 片 一 大 片 满 是 的 。 坐 着 , 躺 着 ， 。 *%* 襄 叶 

两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 , 赛 几 趟 跑 , 捉 圳 ”其 他 轮 廊 颜 色 (M)... 

回 迷 藏 。 风 轻 悄 悄 的 , 草 软 绵绵 | 三 ”起 绍 W : 
桃 树 、 杏 树 、 梨 树 , 你 不 让 我 , 我 于 启 和 (9) 


第 3 步 : @@ 打 开 “ 插 入 图 片 ” 对 话 框 ， 选 让 你 ,都 开 满 了 花 赶 直 儿 。 红 的 俐 


火 , 粉 的 像 鹿 , 白 的 像 雪 。 社 里 带 着 
择 希 要 更 换 的 图 片 ; @@ 羊 击 “ 插 入 ”按钮 即 可 ， 的、 将 儿 列 放 . 共 下 看 
窄 蜂 喻 喻 地 六 着 ， 大 小 的 蝴蝶 飞 来 


操作 如 下 图 所 示 。 飞 去 。 野 花 遍 地 是 : 杂 样 儿 ， 有 名 字 


的 - 没 儿 空 的 -上 秀 存 章 从 里 . 侈 上 睹 . 


使 用 您 的 Microsoft 帐户 登录 以 插入 来 自 OneDrive 和 其 他 站 点 的 照片 和 视频 。 

















第 2 步 保持 图 片 的 选中 状态 ， 早 击 “图 
刻 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 的 “图 片 样式 ”组 中 的 “图 
厂 边 框 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 亲 
单 中 选择 “虚线 ”命令 ; 上 自在 弹出 的 扩展 来 时 
选择 一 种 线条 样式 操作 如 下 图 所 示 。 


























轩 日 9- 8。 散文 集 ,docx - Microsoft Word 人 
文件 开始 ”插入 设计 0 邮件 ”证 阅 视图 格式 登录 居 司 
a | 也 到 | sn 本 © 

= 5 eq 
od 中 - | 下 十 二 TT Tis 

盼望 着 ， I “i 1 

Er a Ti sar 太阳 的 脸红 起 来 了 。 

小 章 偷偷 地 从 土 里 站 出 来 ， 姓 同 | 标准 色 里 , 瞧 去 , 一 大 片 一 大 片 满 是 的 。 


坐 着 , 躺 着 , 打 两 个 滚 , 踢 几 脚 球 ， ee 加 回国 加 国 
赛 几 趟 跑 , 捉 几 回 迷 昔 。 风 轻 悄 改元 这 襄 
的 ， 草 软 绵绵 的 。 + ve 其 他 轮 麻 问 色 (M)... 





I 


和 适用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | a 
.号 实用 指数 : 妇女 太太 妆 je 


带 着 甜 味 儿 ; 闭 了 眼 , 树 上 仿佛 已 一 -一 一 
经 漠 是 枕 儿 、 杏 儿 、 梨 儿 . 花 下 成 轩 中 站 一 一 “一 
千 成 百 的 蜜蜂 喻 喻 地 六 着， 大 小 
的 蝴蝶 飞 来 飞 去 。 野 花 遍 地 是 : 杂 
样 儿 , 有 名 字 的 , 没 名 字 的 ,散在 
草 从 里 , 像 眼睛 , 像 旱 旱 , 还 虑 呀 











为 了 美化 图 片 ,用 户 可 以 为 图 片 添加 边框 ， 
> 0O 人 太 ， 6 
浇 加 后 的 效果 如 下 图 所 示 ， 寺村] 6 代 失 图片 抽 渤 中 浴 太 , 单 夺 


aurrmwerrmessrr | | 片 工 具 - 格 式 ”选项 卡 的 “图 片 样式 ”组 中 的 “图 
td 片 边框 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 菜 


瞧 去 ,一 太 片 一 太 片 满 是 的 。 坐 


和 | 单 中 选择 “粗细 ”命令 ，@ 在 弹出 的 扩展 菜单 


赛 几 趟 跑 ， 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄 


拓 ” 井 树 、 玫 ”从 不 红 选择 “其 他 线条 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


我 不 让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 趟 儿 。 
红 的 像 火 , 粉 的 像 霞 , 白 的 像 雪 。 
花 里 带 着 甜 味 儿 ; 闭 了 眼 , 树 上 
仿佛 已 经 满 是 桃 儿 、 杏 儿 、 梨 儿 。 
花 下 成 干 成 百 的 蜜蜂 喻 喻 地 闸 
着 ， 大 小 的 蝴蝶 飞 来 飞 去 。 野 花 四 
遍地 是 杂 样 儿 ， 有 名 字 的 , 没 


ee ee ee ee ee 一 切 都 公有 睡 醒 的 样子 ,欣欣 然 3 量 让 站 er, 太阳 的 脸红 起 来 了 。 
了 | 小 齐 偷偷 地 从 土 里 钻 出来， 赂 赂 | 本 去 , 一 太 片 一 太 片 满 是 的 。 


第 1 页 , 共 4 页 。3818 个 字 ”[ 区 ”中文 中国) 外 角 冉 民 - 20% 坐 着 , 躺 着 , 打 两 个 滚 , 踢 几 脚 球 昌国 于 am I 
赛 几 趟 跑 , 捉 几 回 迷 藏 . 风 轻 悄 性 * 守 计时 
的 ， 草 软 绵绵 的 。 大 有 = 和 3 了 
= 桃 树 、 杏 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 三 间 025i 


万) 











soft Word 时 3 了 国 一口 Xx 


而 在 后 | 用 邮件 寅 阅 视图 格式 登录 
se 0 四 ;56s 悍 米 “ 


二 TT 轩 加 2 大米 - 





从 


有 盼望 着 ,盼望 着 ， 款 抽 末了 ， ,和 





像 火 , 粉 的 像 霞 , 白 的 像 雪 。 花 里 ] 


如 果 要 为 图 片 添加 边框 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 是 估 儿 二 儿 、 者 [- 花 T 


干 成 百 的 蜜蜂 喻 喻 地 症 着 ， 大 小 


第 1 步 : @ 选 中 图 片 ， 单 击 “ 图 片 工具 - 的 MN 去 -有 之 地 是 











格式 ”选项 卡 的 “图 片 样式 ”组 中 的 “图 片 边 en 


172 


第 4 步 : @ 阐 出 “设置 图 片 格式 ” 窗 格 ， 
在 “填充 线条 ”选项 卡 中 选择 线条 为 “ 实 线 ”， 
四 在 “宽度 ”文本 框 中 设置 线条 宽度 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 





- Microsoft Word 


引用 ”邮件  ” 富 赔 
国 和 上 移 一 层 ~ 靶 - 四 | 
要 自动 实行 DP 时 





设置 图 片 格式 
只 全 鸭 





适 明 度 OD | 
亮度 (W) 

复合 类 型 (O 
诺 点 类 型 (A) 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 娘 妈 女友 六 








在 Word 中 插入 图 片 之 后 ， 可 以 为 其 设置 
各 种 效果 ， 例 如 阴影 效果 ， 设 置 完成 后 的 效果 
如 下 图 所 示 。 





让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 趟 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 的 像 起 ， 白 的 


qh 方法 





军 6 带 Word 图 X 混 排 瓜 巧 


钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “阴影 ”命令 ; 
@ 在 弹出 的 扩展 菜单 中 选择 阴影 的 具体 效果 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 











散文 集 - Word 
引用 

















一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
@ 实 用 指数 : 太 交 妆 交 次 | 


ET0 司 设置 图 片 的 映像 效果 ©) 





在 Word 中 插入 图 片 之 后 ， 可 以 为 其 设 
各 种 效果 ， 例 如 映像 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


盼望 着 ， 盼 望 着 ， 东 风 来 了 ， 春 天 的 脚步 近 二 
Te 

一 切 都 像 刚 星 醒 的 样子 ， 欣 欣然 张 开 了 眼 。 
山 妥 尖 起 玉 了 ， 水 涨 起 来 了 ， 太 阳 的 脸红 起 
来 了 。 
小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出来， 嫩 同 的 ， 绿 绿 的 。 
园子 里 ， 田 野 里 ， 瞧 去 ， 一 大 片 一 大 片 满 是 
的 。 坐 着 ,高 着 ， 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 ， 赛 几 
趟 哆 ， 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄悄 的 ， 草 软 绵绵 
的 。 A 
桃 树 、 杏 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 ,我 不 让 你 ， 都 有 
开 满 了 花 赶 未 儿 . 红 的 像 火 , 粉 的 像 起 , 白 的 
像 雪 .。 花 里 带 着 甜 味 儿 ; 闭 了 眼 , 树 上 仿佛 已 
经 满 是 桃 儿 、 杏 儿 、 梨 儿 。 花 下 成 千 成 百 的 密 
蜂 喻 喻 地 闲 着 ， 大 小 的 晓 蝶 飞 来 飞 去 。 野 花 
遍地 是 : 杂 样 儿 ， 有 名 字 的 , 没 名 字 的 , 散在 
草 从 里 ， 像 眼睛 ， 像 星星 ， 还 瞬 呀 瞬 的 。。 

“ 吹 面 不 塞 杨柳 风 ”， 不 错 的 ， 像 母亲 的 手 抚摸 着 你 。 风 里 带 来 些 新 疆 的 泥土 的 气息 ， 混 着 


qh 方法 


如 果 要 为 图 片 设置 映像 效果 ， 具 体操 作 方 
法 如 下 。 
O@ 选 中 图 片 ， 和 单 击 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 























如 条 要 为 网 请 设 置 阴影 效 末 ， 且 体操 作 方 
人 下: 

@ 选 中 图片 ， 单 击 “ 疼 族 工 具 - 格 式 ” 选 项 
卡 的 “图 片 样式 ”组 中 的 “图 片 效 果 ” 下 拉 按 





FE 的 “图 厂 样 式 ” 组 中 的 “图 片 效 末 ” 下 拉 近 
钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 荣 单 中 选择 “映像 ”命令 ; 
上 在 弹出 的 扩展 染 单 中 选择 “映像 变 体 ” 效 琳 
样式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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的 像 霞 ， 白 的 像 雪 . 





Word 办 公 币 用 技巧 大 全 








ES 


ER 也 
花 里 带 着 甜 味 儿 : 闭 了 眼 , 
千 成 百 的 密 峰 哈 喻 她 闸 着 .大 小 的 见 蛤 飞 来 | | 





从 选项 (R)... 
局 | 








在 Word 中 插入 图 片 之 后 ， 可 以 为 其 设置 
各 种 效果 ， 例 如 友 光 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
春天 的 脚步 


“欣然 张 开 了 
长 了 ， 太 阳 的 


收 嫩 的 ， 绿 绿 


区 ， 我 不 让 你 都 开 满 了 论 赶 趟 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 的 像 臣 ， 白 的 
了 眠 ， 树 上 仿佛 已 经 满 是 桃 儿 、 查 儿 、 扣 儿 。 论 下 成 千 成 百 的 塞 


拉 [ 哄 有 的 





中 方法 

如 果 要 为 图 片 设置 发 光 效 果 ， 具 体操 作 方 
法 如 下 

第 村 委 @ 选 中 图 片 ， 单 击 “图 片 工具 - 
格式 ”选项 卡 的 “图 片 样式 ”组 中 的 “图 片 效 
果 ” 下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 菜单 中 选择 “发 
光 ” 命 令 ，@ 在 弹出 的 扩展 菜单 中 选择 “发 光 


变 体 ”的 样式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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散文 集 - Word 
页 面 布局 引用 邮件 

















我 ， 我 不 让 你 ， 都 口 A 二 时 二 
〈， 粉 的 像 震 ， 白 的 像 雪 。 花 里 带 着 甜 味 儿 ; | 





第 2 步 : @ 如 果 需 要 其 他 发 光 样 式 ， 可 以 
单 击 “ 图 片 工具 -格式 ”选项 卡 的 “图 片 样式 ” 
组 中 的 “图 三 效果 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 
菜单 中 选择 “发 光 ” 命 令 ; 和 目 在 弹出 的 扩展 沫 单 


HN ~; 


中 选择 “发 光 选 项 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


























欣欣 然 张 开 了 
起 来 了 ， 太 阳 的 





般 加 对 对 打开 “设置 图 片 格式 ” 窗 格 ， 在 
“效果 ”选项 卡 中 设置 发 光 的 颜色 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 








设置 图 片 格式 
2 











第 4 步 : 设置 肥 光 效果 的 大 小 和 透明 虑 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


散文 集 - Word 图 片 工具 
设计 页 面 布局 引用 邮件 图 格式 
站 % | Calibri ( 西 文正 文 ) -= 


4 | 的 

B I U abs X, Xx 人 A 

粘贴 ,| 柚 编辑 
= a # 党 


开始 插入 


葛 贴 板 :| 样式 5 


设置 图 片 格式 
公司 国 
》 阴影 
b> 映像 





人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 


本 


人 本 说 二 


梭 台 效果 可 以 让 图 片 看 起 来 更 加 立体 ， 如 
下 图 所 示 。 








春天 的 脚步 近 


然 张 开 了 眼 。 
太阳 的 脸红 起 


悄 的 ， 草 软 编 


， 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 趟 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 的 像 臣 ， 白 的 
眼 ， 树 上 仿佛 已 经 漠 是 桃 儿 、 查 儿 、 梨 儿 。 花 下 成 千 成 百 的 密 


来 飞 去 。 村 人 所 地 是 : 条 样 儿 ， 有 名 字 的 ， 没 名 字 的 ， 散 在 草 


qh 方法 


如 果 要 为 图 片 设置 校 台 
法 如 下 。 

@ 选 中 图片 ， 单 击 “ 疼 族 工 具 - 格 式 ” 选 项 
卡 的 “图 片 样式 ”组 中 的 “图 片 效果 ” 下 拉 按 
钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 采 单 中 选择 “ 校 台 ”命令 ; 
目 在 弹出 的 扩展 染 单 中 选择 一 种 校 人 台 样 式 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 





效果 ， 其 体操 作 方 











Word 图 文 混 排 扩 巧 


























盼望 着 , 盼望 着 , 东风 来 了 ,: 

一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 , 欣 | 

朗 润 起 来 了 ， 水 涨 起 来 了 ， 三 

ee 

园子 里 , 田野 里 , 瞧 去 , 一 大 | 过 | =EieksC) ， 
坐 着 , 身 着 , 打 两 个 滚 , 跳 几 肢 未 ; 半 几 起 开 , 核 台 


捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄悄 的 ， 草 软 绵绵 的 。 本 
桃 树 、 奉 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 , 我 不 让 你 ， “ 国 国 | 2 


开 清 了 花 直 纺 儿 ， 红 的 像 人 ， 究 的 做 司 国 ET] 可 
经 济 是 桃 儿 、 禁 儿 、 梨 儿 。 花 下 成 千 成 百 的 去 。 野花 志 
地 是 ， 杂 样 儿 ， 有 名 字 的 ， 没 名 字 的 ， 散 在 二 


J。+ 
小 草 偷 偷 地 从 土 里 钻 出 来 ， 






@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 : 
@ 实 用 指数 : 女 女 女方 六 | 





:欣然 张 开 了 眼 . 山 
， 太 阳 的 脸红 起 来 


:我 ， 我 不 让 你 ， 都 
‘, 粉 的 像 假 , 白 的 
和 了 眼 ， 树 上 仿佛 已 经 满 是 桃 儿 、 杏 儿 、 


梨 儿 。 论 下 成 干 成 百 的 塞 
琳 飞 来 飞 去 。 野 花 遍 地 是 : 杂 样 儿 ， 有 名 字 的 ， 没 名 字 的 ， 散 在 草 
不 奶 呀 肯 的 。。 


qh 方法 








如 果 要 为 图 片 设置 三 维 效 果 ， 具 体操 作 方 
法 如 下 。 
O@ 选 中 图 片 ， 单 击 “ 图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 





卡 的 “图 片 样式 ”组 中 的 “图 片 效 果 ” 下 拉 按 
钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 亲 单 中 选择 “三 维 旋 转 ” 
命令 ; @ 在 弹出 的 扩展 末 单 中 选择 三 维 效 来 样 
式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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散文 集 - Word 图 片 工 具 


设计 ”页面 布局 引用 邮件 审阅 视图 格式 
[2 ~ 
EE 





A a |} $4.69 厘米 “ 
提 下 移 一 县 ” 忆 ! F。 本 
名 选择 窜 格 站- | “- key|625 寿 米 -| 


”| 无 三 转 


国 | 


映像 (R) | = = 二 


证 二 一 与 305 行 











四 本 © 


22| HE® 


盼望 着 ， 盼望 着 ， 东风 来 了 ? 
一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 , 欣 | 
朗 润 起 来 了 ， 水 涨 起 来 了 ， 
Ts 


小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 ， 
园子 里 , 田野 里 , 瞧 去 , 一 大 
坐 着 , 身 着 , 打 两 个 滨 , 踢 几 台 % et 
捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄 悄 的 ， 草 软 绵绵 的 。. 
桃 树 、 杏 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 ,我 不 让 你 ,者 
开 满 了 花 赶 趋 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 的 像 候 ， 白 ! 、, 
经 满 是 桃 儿 、 杏 儿 、 梨 儿 。 花 下 成 干 成 百 的 ; 
地 是 : 条 样 儿 ， 有 名 字 的 ， 没 名 字 的 ， 散 在 「 


倾 冬 


| ” Am 


SS 
EO 


发 光 (@) 
桑 化 边缘 (EE) 


核 台 (B) 


| | 


】 人 


WS 


1】 了 了 眼 , 树 上 仿佛 已 
: 飞 来 飞 去 .。 野花 遍 
E 肥 呀 妈 的 。， 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013 、2016 
.@ 实 用 指数 : 妇女 太 妆 六 


i i 


一 





阶 望 着 ， 了 盼望 着 ， 东 风 来 了 ， 春 天 的 脚步 近 了 。。 
切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 , 欣欣 然 张 开 了 眼 。 山 
站 润 起 来 了 ,水 涨 起 来 了 ,太阳 的 脸红 起 来 了 。。 

和 ， 绿 绿 的 。 
园子 里 , 田野 里 , 瞧 去 , 二 太 片 二 太 片 满 是 的 。 
“着 , 躺 着 , 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球赛 几 赵 跑 ， 

捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄 悄 的 ， 草 软 绵绵 的 。。 
帐 树 、 查 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ,都 


于 满 了 花 赶 赵 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 的 像 霞 ， 白 的 

季 雪 。 花 里 带 着 帮 味 儿 ; 闭 了 眼 , 树 上 仿佛 已 

经 满 是 桃 儿 、 杏 儿 、 梨 儿 。 花 下 成 千 成 百 的 密 

隆 唤 喉 地 立 着 ， 大 小 的 蝴蝶 飞 来 去。 野花 遍地 是 ; 杂 样 儿 ， 有 名 字 的 ， 没 名 字 的 ， 散 在 
从 里 ， 像 眼睛 ， 像 星星 ， 还 膀 呀 膀 的 。，。 

“ 吹 面 不 寒 杨柳 风 ”"， 不 错 的 ， 像 母亲 的 手 抚摸 着 你 。 风 里 带 来 些 新 翻 的 泥土 的 气息 ， 济 


典 若 吐 1| 并 太 和 种 护 捉 赤 抑 六 知人 ) 问 泪 职 7 和 导 鳃 而 + 而 向 1| 六 这 守 六 禾 护林 tN 二 出 中 


3818 个 字 ” [ 收 中文 (中 国 ”把 盖 国 


hn; 

例如 要 为 图 片 设置 柔 化 边缘 效果 ， 具 体操 
ED YE ul ks 

@ 选 中 图 片 ， 单 击 “ 图 片 工 具 -格式 ” 选 
项 卡 的 “图 片 样式 ”组 中 的 “图 片 效 果 ” 下 
拉 按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “和 柔 化 
边缘 ”命令 ;在 弹出 的 扩展 菜单 中 选择 柔 


HH ; 








化 的 具体 效 末 ， 磅 值 越 高 ， 柔 化 的 边缘 区 域 


越 大 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


1706 





图 片 工具 
格式 


散文 集 .docx - Microsoft Word 
邮件 审阅 视图 
EM RFE- 六 i 上 移 - 屋 - 层 - 
CE & > ” 
出险 背 县 “ 轩 豆 色 re 
国 艺术 效果 ”外 - 





“~ | 四 | ED Bk : 
下 是 -二 | 二 
城区 局 |6.46 夸 米 - 








Fi 启 =io5 和 估 到 
纯 选 择 窗 格 站 - 
调 吾 EH SD py 大 小 
”春天 的 脚步 近 了 。。 
本 张 开 了 眼 。 山 


喉 望 着 , 明王] me 


。 风 里 带 来 些 新 翻 的 泥土 的 气息 ， 混 
让 酝酿 。 鸟 儿 将 梨 安 在 繁花 嫩 叶 当中 ,1 
曲子, 与 轻 风 流水 应 和 着 。 牛 背 上 牧 i 


一 切 都 像 刚 Fo] 
朗 润 起 来 了 尝 的 脸红 起 来 了 。。 
小 草 偷偷 地 杞 可 xxo 。 ， 于 的 ， 绿 绿 的 。 
园子 里 , 田 六 目的 

捉 几 回 迷 茂 

桃 树 、 吉 树 S3 we@ ， 

开 满 花 赶 F| -ea ， 一 

像 雪 .。 花 里 一 a 

经 满 是 桃 儿 、 杏 儿 、 梨 儿 。 花 1 

蜂 哈哈 地 六 着 ， 大 小 的 蝴蝶 飞 : 必 委 5 到 杂 样 儿 ， 有 名 字 的 ， 没 名 字 的 ， 散 在 1 
从 里 ， 像 眼睛 ， 像 星星 ， El 3 

“ 吹 面 不 寒 杨 柳 风 ”， 不 错 的 ,从 ”10 王 

青草 味 儿 ,还 有 各 种 花 的 香 , 

兴起 来 了 ， 呼 朋 引 伴 地 卖弄 清 ) < 

的 短笛 ， 这 时 候 也 成 天 味 亮 地 


25 磅 
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be 类 类 束 美 化 图 上 三 


‘@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 女 女 女友 六 


Se a i i i i i i i i i i i ji i i i i i i i i i i, i i i i i ed i i ,ih 


a 


一 


全 /说 明 


Word 为 用 尸 预 设 了 多 种 图 片 样式 , 如 条 用 
尸 澳 得 分 列 设 年 图片 的 边框 和 图 片 效 末 太 复 
杂 ， 也 可 以 应 用 快速 样式 快速 天 化 图 片 ， 效 环 


人 人 I~， 


如 下 图 所 示 。 


一 切 邹 售 网 哗 著 本 入村 ， 峻 
欣然 张 开 了 眼 。 山 朗 润 起 来 

了 ,水 涨 起 来 了 ， 太 阳 的 脸 

红 起 来 了 。。 

小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 ， 

嫩 嫩 的 ， 绿 绿 的 。 园 子 里 ， 

田野 里 ， 瞧 去 ， 二 太 片 一 太 

片 满 是 的 。 坐 着 ， 船 着 ， 打 

两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 ， 赛 几 赵 

跑 ， 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄 悄 

的 ， 草 软 绵绵 的 。。 

桃 树 、 杏 树 、 梨 树 ， 你 不 让 

我 ， 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 花 

赶 赵 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 的 像 

霞 , 白 的 像 雪 。 花 里 带 着 甜 

味 儿 ; 闭 了 眼 ， 树 上 仿佛 已 

经 满 是 桃 儿 、 杏 儿 、 巢 儿 。 花 下 成 干 成 百 的 蜜蜂 哈哈 地 六 着 ， 
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大 小 的 蝴蝶 来 飞 去 。 野 花 遍 





万 ; 

如 果 要 使 用 快速 样式 美化 图 厂 ， 上 其 体操 作 
方 汪 下 

@ 寺 中 图 片 ,， 单 击 “ 图 片 工具 -格式 ”选项 
卡 的 “图 片 样式 ”组 中 的 “快速 样式 ”下 拉 按 
钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 亲 单 中 选择 了 预 设 样式 即 可 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 








一 ~ 


'@@ 话 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
'@ 实 用 指数 : 太太 太太 太 | 


切 部 人 并 只 能 四 件 丁 ;用 
次 然 张 开 了 眼 。 山 朗 润 起 来 
了 ，, 水 涨 起 来 了 ， 太 阳 的 胎 


rE 
其 是 的 。 坐 着 ， 负 着 ， 打 
个 党， 踢 几 脚 球 ， 赛 几 赴 
陶 ， 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄 必 
的 ， 草 软 绵绵 的 。。 
帐 树 、 树 树 、 梨 树 ， 你 不 让 
， 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 攻 全 
霄 咱 。 红 的 像 火 ， 业 的 介 
8 个 字 ”路 
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在 为 图 片 添加 效果 和 样式 之 后 ， 如 果 用 户 
对 当前 效果 不 满意 ， 可 以 将 图 片 快速 还 原 为 原 
始 状 态 并 重 狐 设计。 


qh 方法 





如 果 要 快速 还 原 图 片 的 原始 效果 ， 具 体操 
作 方 法 如 下 s 
选中 图 片 , 单 击 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 











的 “调整 ”组 中 的 “ 重 设 图 片 ”按钮 ， 操 作 如 


散文 集 ( 重 设 图 片 ) .docx - Microsoft Word 
设计 页 面 布局 = 习 邮件 富 阅 


迪 网 有 35.11 厘米 “ 
四 1 
i 


” Pn fr 咖 ， 
色 v 5 吕 - 本 
S_ 区 大 小 G5 


， 民 至 至 ， 还 腔 听 欧 国 ， 

吹 而 不 讲 杨柳 风 ” 不 异 的 , 像 母亲 的 手 
摸 着 你 。 风 里 带 来 些 新 翻 的 泥土 的 气 有 
， 混 着 青草 味 儿 ， 还 有 各 种 花 的 香 ,， 都 号 
微微 洞 昌 的 空气 里 酝酿 。 乌 儿 将 梨 安 在 
花 嫩 叶 当 中 ,高 兴起 来 了 ， 呼 朋 引 位 地 
委 清 脆 的 喉 史 ， 唱 出 宛 转 的 曲子 , 与 轻 
流水 应 和 着 。 牛 背 上 牧童 的 短笛 ， 这 时 
也 成 天 喷 亮 地 响 着 。'， 
是 最 寻常 的 , 一 下 就 是 三 两 天 。 可 别 恼 。 

， 像 牛 毛 ， 像 花 针 ， 像 细 毕 ， 密 密 地 斜 ， 0 
着 CR 层 薄 烟 。 组 小 [再 得 人 的 眼 。 傍 唤 时 候 ， 

， 小 路 上 ， 2 有 撑 起 














军 6 副 Word 图 广 混 排 拉 巧 


专家 点 拨 

如 果 对 图 片 执 行 了 调整 大 小 和 裁剪 的 
操作 ， 需 要 将 图 片 还 原 到 调整 和 裁剪 之 前 
的 状态 ， 可 以 单 击 “ 重 设 图 片 ” 右 侧 的 下 


拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 重 设 


图 片 和 大 小 ” 命令 






@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 太太 六 六 六 









在 文档 中 插入 图 片 之 后 ， 如 果 移 动 文学 ， 
图 片 也 会 随 看 一 起 移动 。 如 末 用 户 布 望 将 图 片 
问 定 在 杀 一 位 置 ， 可 以 将 图 片 设置 为 不 随 文 子 
移动 。 


qh 方法 

如 果 要 设置 图 片 不 随 文字 移动 ， 
困 则 下 5 

@ 按 照 技 巧 284 的 方法 打开 “布局 ”对 话 框 ， 
在 “选项 ” 复 选 框 中 取消 勾 选 “对 象 随 文学 移动 ” 
复 选 框 ， @ 单 击 “ 人 确定” 按钮 ， 操作 如 下 图 所 示 。 











其 体操 作 


布局 










| 位 置 | 文字 环绕 | 大 小 | 
水 平 
© 对 齐 方 式 向 ”| 左 对 齐 
© 书籍 版 式 (B) | 内 部 
加 绝对 位 置 (D) 
径直 
© 对 Tf 方 式 (G) | 项 半 对 齐 
回 绝对 位 置 (9) 
5 相对 位 置 [0 


EF: 2 


十 标记 人) 











回 允许 重 委 (V) 
表格 单元 格 中 的 版 式 (C) 


| we || ms 

















@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女友 妇女 六 | 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


Word 办 公有 应 用 近 瑟 六 全 


s = 散文 集 ( 更 改 图 层 ) ,docx - Microsoft Word 图 片 工具 3 图 ~ 口 X 
/过 / 访 文件 设计 ”页 面 布局 ”引用 邮件 证 : 登录 
NN } | -4 必 | | 三 0 3.62 厘米 “ 
本 = i 
人 背景 * a El = 


如 果 在 Word 文档 中 插入 了 多 张 图 片 ， | ee -9 - a 


坐 着 ， 躺 着 ， 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 ， PE 风 轻 悄悄 的 ， 草 软 绵绵 的 。 


而 多 张 图 片 需要 有 部 分 重 甘 捍 放 ， 就 会 导 桃 树 ， 大 树 ， 琳 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 者 开 满 了 花 赶 直 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 的 像 起 ， 白 的 


像 雪 。 花 里 带 着 甜 味 儿 ， 闭 了 眼 ， 树 上 仿佛 已 经 满 是 桃 儿 、 杏 儿 、 巢 儿 。 花 下 成 千 成 百 的 窗 


致 图 片 被 诞 挡 ， 此 时 可 以 更 改 图 片 的 图 层 ， we 二 《来 《去 。 轩 花 这 地 是 ， 杂 


样 儿 , 有 名 字 的 , 没 名 i , ; 字 的 , 散在 草 


































让 图 片 合理 地 肥 放 在 一 起 ， 效 果 如 下 图 所 | | 295 四 BS 
A “ 吹 面 不 寒 杨柳 风 ”， | 、 Fe 
人 小。 不 错 的 ， 像 母亲 的 手 人 


抚 措 着 你 。 网 里 带 来 
坐 着 ， 身 着 ， 打 两 个 深 ， 踢 几 脚 球 ， 赛 几 趟 跑 ， 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄 悄 的 ， 草 软 绵绵 的 。。 还 有 各 种 花 的 香 ， 半生 和 和 人 
桃 树 、 杏 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 赵 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 的 像 起， 白 的 里 酝酿 。 扩 儿 将 梨 安 在 条 花纹 叶 当中 ，， 
像 雪 。 花 里 带 着 甜 味 儿 ， 闭 了 眼 ， 树 上 仿佛 已 经 满 是 桃 儿 、 杏 儿 、 巢 儿 。 花 下 成 千 成 百 的 密 高 兴 《起来 了 ， 呼 朋 引 伴 地 卖 委 清脆 的 吃 
蜂 喻 哈 地 六 着 ， 大 小 上 的 蝴蝶 飞 来 飞 去 。 野 花 遍地 是 ， 杂 A 
样 儿 , 有 名 字 的 , 没 名 fe YA 字 的 , 散在 草 
从 里， 像 眼 哺 ， 像 旺 加 ES 


的 。。 4 yg np 
“ 吹 面 不 寒 杨柳 风 ” i i 4 ( 6 专家 点 找 
不 异 的 ， 像 生 亲 的 手 pe 和 . -和 人 夭 己 
抚摸 着 你 。 风 里 带 来 


些 新 和 泥土 的 气息 ， 混 着 青草 味 儿 ， A A | , hl 选中 需要 置 于 顶层 的 图 片 ， 后 单 击 


还 有 各 种 花 的 香 ， 都 在 微微 洞 湿 的 空气 1 
里 酝酿 。 鸟 儿 将 梨 安 在 繁花 后 叶 沿 中 ， 4 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 中 的 
高 兴起 来 了 ， 呼 朋 引 伴 地 卖弄 清脆 的 中 . a | 2 

ili ee 一 sli 按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 

中 选择 “ 置 于 顶层 ”命令 ， 即 可 将 所 选 图 


片 置 于 顶层 。 





如 果 要 更 改 图 片 的 图 层 ， 具 体操 作 方法 | 。 ee nl 











如 下 pm 3 | a "| 图 国 sm 民 - 中 | 入]|3.43 厘米 - 
wi ”ra 二 “Ee 位 置 自行 | 一 二 人 网 先后 [5.15 厘米 : 

= 己 不 效率 ” 加 ” 站 | 站 ” “| 咽 ， 置 于 顶层 (R) 3 > 

第 1 步 : 如 果 要 将 某 张 图 片上 移 一 层 , @ 可 : | 





坐 着 , 身 着 ， 打 两 个 液 ， 中 几 采 于， 赛 几 示 跑 ， 控 几 回 束 藏 。 风 轻 懈 悄 的 ， 草 软 绵绵 的 。 


以 选中 该 图 片 ; @ 单 击 * 图 片 工 具 - 格 式 ” 选项 桃 树 、 杏 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 趟 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 的 像 起 ， 白 的 


像 雪 。 花 里 带 着 项 味 儿 ， 闭 了 眼 ， 树 上 仿佛 已 经 满 是 桃 儿 、 杏 儿 、 巢 儿 。 花 下 成 干 成 百 的 密 


卡 的 “排列 2》 组 中 的 6 上 移 一 层 9? 按钮 ， 操作 蜂 喻 喻 地 闹 着 ， 大 小 外 ， Ss r 的 蝴蝶 飞 来 《去 。 杂 


样 儿 , 有 名 字 的 , 没 名 


如 下 图 所 示 ， Te 


“ 吹 面 不 寒 杨 柳 风 ”， 

不 错 的 ， 像 母亲 的 手 

抚摸 着 你 。 风 里 带 来 

些 新 翻 的 泥 土 的 气息 ， 混 着 青草 味 儿 ， 

还 有 各 种 花 的 香 ， 都 在 微微 洞 湿 的 空气 
里 酝酿 。 鸟 儿 将 巢 安 在 繁花 嫩 叶 当中 ， 
高 兴起 来 了 ， 呼 朋 引 伴 地 卖 委 清脆 的 喉 


ne nPR IT 上 + 小 一 ZF 六 -rm 工 mn 




















坐 着 ， 躺 着 ， 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 ， 赛 几 趟 跑 ， 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 情 悄 的 ， 区。 

桃 树 、 杏 树 、 巢 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 赵 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 的 像 霞 ， 的 
像 雪 。 花 里 带 着 甜 味 儿 ， 闭 了 眼 ， 树 上 仿佛 已 经 满 是 桃 儿 、 杏 儿 、 巢 儿 。 花 下 成 千 成 百 的 密 
蜂 哈 喻 地 阅 着 ， 大 小 Eee - 的 蝴蝶 飞 来 去 。 野 花 遍 地 是 ， 杂 
样 儿 , 有 名 字 的 , 没 名 (ae ; th 和 前， 散在 草 


从 里 ， 像 腿 晴 ， 像 旦 加 EN 还 瞬 呀 瞬 
的 . ~、 了 


“ 吹 面 不 寒 杨柳 风 ”， 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
Te @ 实 用 指数 : 妇女 妈妈 六 


些 新 翻 的 泥土 的 气息 ， 混 着 青草 味 儿 ， 7 
还 有 各 圳 花 的 兰 ， 都 在 洽 和 汀 各 的 空 所 。 a 


see a 说 明 

如 果 在 文档 中 插入 了 多 张 图 片 ， 且 需要 多 

©) 霓 回 对 站 如 果 要 将 某 张 图 片 下 移 一 层 ，@ 可 eared el san 可 以 
以 选中 该 图 片 ;@ 单 击 “ 图 片 工具 -格式 ” 选项 | 将 其 组 和， 以 方便 移动 和 排版 。 

卡 的 “排列 ”组 中 的 “下 移 一 层 ” 按钮， 操作 A 

如 下 图 所 示 。 

















如 未 要 组 合 多 张 图 片 ,具体 操作 方法 如 下 。 
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第 1 步 : @ 接 住 (Ctrl) 键 选 中 多 张 图 片 ; 
@ 甲 击 “ 图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 的 “排列 ”组 
中 的 “组 合 ” 下 拉 按 钮 ， 利 在 弹出 的 下 拉 沫 
中 选择 “组 合 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


散文 集 ( 组 合 图 片 ) ,docx - Microsoft Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 京 阅 





二 Ete L 
坐 着 ， 躺 着 ， 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 ， 赛 几 趟 跑 ， 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 情 梢 的 的: 
桃 树 、 杏 树 、 巢 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， a de 红 的 像 火 ， 粉 的 像 霞 ， 


像 当 。 花 里 带 着 甜 味 儿 ， 
蜂 喻 喻 地 闹 着 ， 大 Mf ， 


舌 ， 混 着 青草 味 儿 ， 
， 才 在 微微 润 湿 的 空气 oO 





第 2 步 : @ 如 果 要 取消 组 合 的 图 片 ， 可 选 
中 组 合 图 片 ，@ 单 击 “ 图 片 工具 -格式 ”选项 卡 
的 “排列 ”组 中 的 “组 合 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹 
出 的 下 拉 表 单 中 选择 “取消 组 合 ” 命 令 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


散文 集 ( 组 合 图 片 ) .docx - Microsoft Word 
设计 页 面 布局 E 本 邮件 宇 阅 视图 
4 -4 a] 上 移 一 层 3 已 >: OO 有 < 
pa EE 本 国学 一 
舌 ” “7 肌 过 5 I 
,| ， 图片 样式 5 江 EE 
坐 着 ， 躺 着 ， 打 两 个 流 ， 踢 几 脚 球 ， 人 友人 月 人 是， 
桃 树 、 杏 树 、 梨 树 ， i: 1 让 你 ， Cy 
像 雪 。 花 里 带 着 赫 味 儿 ， 闭 了 耳光 虽 上 仿 忆 已 经 满 旺 # 
妖 哈 只 地 闲 着 ， 大 小 





在 草丛 里 , 像 眼睛 , 像 
星星 ， 还 胶 呀 晓 的 。 
“ 吹 面 不 寒 杨柳 风 ”, 








@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 交 妆 交 六 六 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


Ws 





/说 明 


在 文档 中 插入 网 记 之后， 有 时 候 需要 隐藏 
图 片 ， 然 后 在 特殊 的 场合 再 显示 出 来 ， 此 时 可 
以 使 用 图 片 的 隐藏 和 显示 功能 。 

















军 6 带 Word 图 广 混 排 拉 巧 


万 法 
如 未 要 隐藏 和 显示 图 片 ， 其 体操 作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 选中 文档 中 的 任意 图 片 ,切换 到 
“图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 排 列 ” 组 中 
的 “选择 窗 格 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


散文 集 ( 隐藏 图 片 ) ,docx - Mi 
设计 页 面 布 局 引用 
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图 片 栏 式 6 一 - 人 
坐 看 ， 山 春 ， 二 个 浴 ， 山 儿 脚 坏 ， 蚕 儿 夭 出 ， 拖 几 回 述 疾 。 风 和 猎 悄 悄 的 ， 音 软 强 强 果 + 
桃 树 、 杏 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 赵 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 的 像 霞 ， 白 的 
雪 。 花 里 带 着 苦味 儿 ， 闭 了 眼 ， 树 上 仿佛 已 经 满 是 桃 儿 、 杏 儿 、 犁 儿 。 花 下 成 千 成 百 的 密 


蜂 喻 只 地 闲 着 ， 大 小 上 

样 儿 , 有 名 字 的 , 没 名 ss 

从 里 ， 像 眼睛 ， 像 呈 国光 和 
~ 


的 蝴蝶 飞 来 飞 去 。 野 花 遍地 是 : 杂 
Ea he 


的 ww 
“ 吹 面 不 寒 杨柳 风 ”， 

不 错 的 ， 像 母亲 的 手 

抚摸 着 你 。 风 里 带 来 

些 新 翻 的 泥土 的 气息 ， 混 着 青草 味 儿 ， 
还 有 各 种 花 的 香 ， 都 在 微微 润 湿 的 空气 
里 酝酿 。 鸟 儿 将 梨 安 在 警花 嫩 叶 当中 ， 


二 本 天 上 在 右 仙 打开 “选择 ” 窗 格 ， 单 击 
要 隐藏 的 图 片 右 侧 的 “隐藏 > 图标 全 即 可 隐藏 
该 图 片 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


散文 集 ( 隐藏 图片 ) ,docx - Microsof Word 
文 设计 页 面 布局 引用 邮件 京 阅 
人 % ||Calibri (本文 正文) 
本 外 |B I Uv ab xX, x 
ce jy -A -Aa 








瘟 贴 板 5 字体 良 落 
4 肚 壤 ， 霖 儿 租 路， 拖 儿 加 过 震 。 风 和 软 悄 悄 的 ， 人 
引 ， 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 趟 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 的 像 起 

了 眼 ， 树 上 仿佛 已 经 满 是 桃 儿 、 杏 儿 、 梨 儿 。 de 


的 蝴蝶 飞 来 去。 野花 遍地 是 ， 
字 的 9 





3 步 : 图 片 被 隐藏 后 图 片 右 侧 的 图 标 
变 为 一 条 横 线  。 如 条 要 显示 被 隐藏 的 镜片， 
单 击 “ 选 择 ” 窗 格 中 的 “显示 ”图 标 一 即 可 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 











宋体 (中 文正 文 ) 
i 
~ IIA-y»y-A-Aa- 





莫 贴 板 5 字体 5 段落 
1 用 坏 ， 杖 儿 秋 型 ， 拖 儿 回 述 疾 。 风 和 展 悄 的 ， 单 软 强 纾 的 
收 ， 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 赵 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 的 像 起 ,上 


的 蝴蝶 飞 来 飞 去 。 野 花 遍 地 是 : 


字 的 , 艇 芷 


里 带 来 内 

青草 味 
里 酝酿 。E 
呼 朋 引 和 
轻 风 流水 








第 3 步 : 在 目标 位 置 会 新 建 一 个 扩展 名 
为 “.files” 的 文件 来 ， 打 开 文 件 夹 即 可 但 看 到 
'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ;| 文档 中 的 所 有 图 广 己 被 保存 到 目标 文件 类 ， 所 


 @ 实 用 指数 : 妇女 女 六 六 ;| 作 如 下 图 所 示 。 

















(IO «照片 ， 散文 集 (保存 图 片 ) .fles 





放映 幻灯 片 新 建文 件 夫 








保存 Word 文档 中 的 图 厂 可 以 使 用 右键 单 
击 图 请 ， 再 选择 “为 存 为 ”命令 的 方法 。 但是， 
当 文 档 中 含有 较 多 的 图 片 时 ， 如 果 想 要 将 图 片 
全 部 你 存 到 计算 机 中 ， 使 用 该 方法 会 浪费 许多 
时 间 ， 此 时 可 以 使 用 以 下 方法 快速 地 将 文档 中 
的 图 所 一 次 全 部 保存 到 计算 机 中 。 


qh 方法 ; 

\ '@: : 2007、2010、2013、2016 

如 果 要 一 次 保存 文档 中 的 所 有 图 片 ， 具 体 | 运用 ue 
'@ 实 用 指数 : 女 太 六 六 六 


操作 方法 如 下 。 A 

二 上 天 @ 在 “文件 ”菜单 中 选择 “另存 | 广 
为 ”命令 ，@ 单 击 “ 浏 览 ” 按钮， 操作 如 下 图 | SUAS/ 说 明 

所 示 。 按 正常 程序 在 Word 文档 中 插入 图 片 后 ， 

Ra 7 | 如果 图 片 发 生变 化 ， 用 户 需 要 删除 图 片 再 重新 

| “| 插入。 如 果 插入 可 更 新 的 图 片 链接 ， 那 么 在 图 

片 有 所 变化 的 时 候 ， 系 统 会 自动 将 变化 更 新 到 
文档 。 


qh 方法 
如 果 要 搬入 可 更 新 的 图 片 链接 ， 具 体操 作 
hs 
一 ee @ 按 照 技 巧 279 的 方法 打开 “插入 图 片 ” 
©) 于 和 到 Oj 打开， 性 全 为 对 语 框 ,在 你 | 对 话 框 ， 选 择 要 插入 的 图 片 ，@ 单 市 “插入 ” 
全 关 旱 ”下 拉 列 表 中 设置 保存 大 罕 为 “网 页 | 按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 四 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 
(*.htm;*.html)” 格 式 ; @ 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 选择 “插入 和 链接 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
































和 ”OneDrive 





所 计算 机 


嘱 添加 位 置 









































HH = 
La 
操作 如 下 图 所 示 。 ER 一 
| jl 上 图 | 好 1 状 丢 局 所 Dp| 
©) | 
梧 IMG_20140513_ printpic.gif SN 
加 | PPTV 视 频 114119jpg 
图 视频 
图 图 片 人 
国 文档 
同 讯 二 下 分 > 图 片 jpg 








文件 名 (N): 图 片 jpg 
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《专家 点 挨 
当 原 始 图 片 内 容 发 生变 化 (文件 未 被 
移动 或 重 命名 ) 时 , 重新 打开 Word 文档 将 


看 到 图 片 已 经 更 新 。 如 果 原 始 图 片 位 置 被 
移动 或 图 片 被 重 命名 , 则 Word 文档 中 将 保 
留 最 近 的 图 片 版 本 。 





>> 6.2 ”使 用 形状 的 操作 技巧 


在 制作 Word 文档 时 ， 只 使 用 文学 的 文档 
从 视觉 上 让 人 感觉 档 燥 ， 有 些 特定 的 内 容 也 不 
容易 理解 。 如 下 为 文档 加 上 形状 进行 图 文 混合 
排版 ， 不 仅 可 以 丰 遇 版 面 ， 还 能 让 阅读 者 更 直 
观 地 了 解 文 梢 内 容 。 下 面 介绍 一 些 形状 的 使 用 
技巧 。 
让 5 加 创建 绘图 画布 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@@ 实 用 指数 : 太 妆 大 六 六 








Word 提供 了 “绘图 画布 ”的 功能 ， 方便 用 
户 在 同一 个 区 域 中 实现 多 个 图 形 对 象 的 调整 和 
摆 放 。 





万 法 

”如果 要 创建 给 会 图 画布 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 
@ 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 插 图 ” 
组 中 的 “形状 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 
中 选择 “新建 给 0 ， 操 J 





























第 6 章 ”Word 图 文 混 排 技巧 


2 计 访 有 绘制 目 选 图 形 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 






@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013 、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 女 妇 妇女 克 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 





Word 所 供 了 多 种 形状 供用 户 迁 择 , 用户 也 

可 以 根据 目 己 的 需求 选择 形状 。 
万 法 

”如 果 要 & 会 制 日 迁 图 形 , 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 
“插图 ”组 中 的 “形状 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 
的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 图 形 样式 ， 操 作 如 下 图 
所 未 。 
























































第 2 步 : 此 时 鼠标 指 针 旺 十 字 状 十 在 需 
ee 鼠标 左 键 不 放 ， 然 
后 拖 动 鼠标 进行 绘制 ， 当 绘制 到 合适 的 大 小 时 
释放 鼠标 即 可 ， ee 
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Word 办 \ 公 应用 撤 巧 大 全 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


'@@ 话 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 


@ 实 用 指数 女 女 妇女 交 








在 创建 了 自选 图 形 之 后 ， 如 果 用 户 对 图 形 
的 样式 不 满意 ， 除 了 删除 图 形 曾 狐 绘 制 外 ， 还 
可 以 使 用 更 改 形状 样式 功能 ， 使 用 更 改 形状 功 
能 修改 形状 样式 时 ， 为 原形 状 设 置 的 填充 和 颜 
色 等 样式 不 会 被 删除 ， 而 会 应 用 于 更 改 之 后 的 
新 图 形 。 


qh 方法 


如 果 要 更 改 形状 的 样式 ， 其 体操 作 方 法 
nts 

@ 选 中 图 形 ， 切 换 到 “绘图 工具 -格式 ” 选 
项 卡 ; @ 单 击 “ 插 入 形状 ”组 中 的 “编辑 形状 ” 
按钮 ; 卓 在 弹出 的 下 拉 荣 单 中 选择 “更 改 形状 ” 
命令 ; @ 在 弹出 的 扩展 末 单 中 选择 更 改 的 图 形 


Dj; 


样式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 








OBSHADDDO 
基本 形状 
OAKAZACOCOVOOO 
GOIODF LFSOOGO 
QAADOVASTEC HON) 














7 本 绘制 水 平 线条 


适用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 





可 以 用 快捷 键 辅 助 绘制 。 


万 法 
如 果 要 绘制 水 平 线条 ,具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 按照 技巧 322 的 方法 选择 要 绘 


制 的 线条 样式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


图 形 .docx - Microsoft Word 


开始 | 插入 | 设计 页 面 布 局 引用 邮件 。 ” 寅 阅 





a 国 | 站 区 罗 = 











7 郴 素 属 图 片 联机 图 片 | 





表格 揪 医 最 近 使 用 的 形状 
厅 久 六 图 四 NN NDOOATL 
Nd 


和 


RN 





[DD 器 量 二 
基本 形状 
国 四 CC ANDIAOOOOO 
OSGOUOIFELYOOO 
DOOOAODOVASCO 
IGCC #9 
箭头 总 汇 
人 个 炎 多 个 囊 才 户 尺 才 才 
6 9VNAODDDDHBY OT 
小池 全 
公式 形状 

十 一 关 二 三 胞 = 




















+ 11096 


在 绘制 线条 前 ， 先 按 住 《Shift) 


第 20 
键 ， 然 后 绘制 即 可 得 到 一 条 水 平 的 线条 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


图 形 .docx - Microsoft Word 
开始 插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 证 阅 


和 [eg 8 
or 联机 视频 链接 
京 用 程序 ~ 区 


|| 图 加 dg [ © 


页 面 素 属 图 片 联机 图 片 形状 
从 + 





素 格 插图 i 媒体 





《专家 点 挨 


在 选中 直线 工具 后 ， 按 住 《Shift》 键 拖 
动 鼠 标 ， 可 以 画 出 15° 、30° 、45° 、60?°、 
75° 等 特殊 角度 的 直线 。 


NE 更 改 策 头 样式 


-CC----—-----------------------------------------------------、 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 女 











在 绘制 线条 时 ， 如 果 没 有 标尺 参照 ， 很 容 
易 偏 离 水 平 线 。 如 果 要 快速 地 绘制 水 平 线条 ， 


182 











在 文档 中 插入 了 线条 或 者 市 有 箭头 的 线条 
后 ， 如 条 用 户 对 箭头 的 样式 不 满意 ， 可 以 随意 
Bs 








万 法 
如 果 要 更 改线 条 的 样式 ， 具 体操 作 方 法 
如 下 。 
第 1 步 : @ 选 中 线条 ， 睾 击 “ 绘 图 工具 - 
格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 的 “形状 轮 
廊下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 羔 单 中 选择 “第 


头 ” 命 令 ;， 目 在 弹出 的 扩展 菜单 中 选择 “其 他 
荫 涉 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


邮件 
OO: 
Ee 


主题 颜色 
本 ”加 回回 加 


国 
中 用 
标准 色 














全 
一 一 从 
0 G0. 


第 2 步 :| @ 打 开 “ 设 置 形状 格式 ” 窗 格 ， 
切换 到 “填充 线条 ”选项 卡 ， 思 分 别 设 置 线条 
的 第 头 类 型 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


图 形 .docx - Microsoft Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 







@@[ 习 2 


联接 类 型 由 
箭头 前 湛 类 型 (B) 





箭头 前 端 大 小 (9) 
第 头 未 端 大 小 (NN) 






[区 ”英语 (美国 ) 


轩 上 国 民 


3 冯 5 导 编辑 目 选 图 形 的 顶点 


'@@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 太太 太 六 六 


i i i i i i ed, i he, i i i i i i i i i i i i te i i i die i i i i i i i i i i i ie i i i 


KY] 说 明 


ss 


如 条 在 系统 内 症 的 图 形 形 状 中 并 没有 需要 


军 6 刘 Word 图 又 混 排 拉 巧 
的 图 形 ， 用 户 可 以 通过 编辑 目 选 图 形 的 项 点 来 

实现 更 改 日 选 图 形 的 形状 ， 将 其 转换 为 任意 多 

边 形 ， 效 来 如 下 图 所 示 。 





如 果 要 通过 顶点 编辑 自选 图 形 ， 具 体操 作 
方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 在 图 形 上 单 击 鼠标 右键 ; @ 在 
弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “编辑 顶点 ”命令 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 








、 > AN 、 
OO 
x 
LL / 有 . 


如 设置 形状 格式 (D). 





第 2 步 : 此 时 ,在 日 选 图 形 周围 会 出 现 很 
多 环绕 顶点 ， 当 指针 指向 环绕 顶点 变 成 学 形状 
时 拖 动 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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| Jw 用 技巧 大 全 








Word 办 公 


ee 按 原 比例 更 改 图 形 大 小 





' @ 话 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
:@ 实 用 指数 : 净 女 女 克 次 








更 改 图 形 大 小 的 方法 与 更 改 图 片 大 小 的 方 
法 相同 ， 但 是 如 果 使 用 拖 动 的 方法 快速 更 改 图 
形 大 小 ， 图 形 的 长 宽 比 例会 因为 拖 动 而 改变 。 
如 果 用 户 想 通过 拖 动 快速 调整 图 形 大 小 ， 又 需 
要 图 形 保持 原 比例 ， 可 以 使 用 以 下 的 方法 。 
qh 方法 

如 果 要 按 原 比例 更 改 图 形 的 大 小 ， 具 体操 
作 方 法 如 下 。 

选中 需要 按 原 比例 改变 大 小 的 自选 图 形 , 将 
鼠标 移动 到 图 形 四 角 的 控制 点 上 ， 当 光标 变 成 双 
向 箭头 和 时 ， 按 住 《Shift) 键 拖 动 控制 点 即 可 按 
原 比例 调整 图 形 的 大 小 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 











5 到: 司 改变 图 形 大 小 但 不 改变 


其 中 心 


-—-———--—--—--—---------------、 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@@ 实 用 指数 : 女 太 妇 交 次 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


OE 

如 果 需 要 改变 图 形 的 大 小 但 不 改变 图 形 的 
中 心 ， 可 以 使 用 (Ctrl〉 键 来 完成 。 
qh 方法 

如 果 要 对 两 个 文件 的 内 容 进行 同步 比较 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 
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选中 需要 改变 大 小 而 不 改变 图 形 中 心 的 目 
选 图 形 ， 将 光标 移动 到 图 形 四 角 的 控制 点 上 ， 
当 光 标 变 成 双向 箭头 当时 ， 按 住 《Ctrl》 键 拖 














动 控制 点 即 可 在 不 改变 图 形 中心 的 情况 下 改变 
图 形 大 小 。 
设置 图 形 的 默认 格式 








'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 六 妇 六 太太 





在 默认 情况 下 ， 插 入 的 图 形 为 赣 色 填充 和 
葛 色 边框 (Word 2007 和 Word 2010 为 白 底 黑 
线 )， 如 果 需 要 绘制 多 个 相同 格式 的 日 选 图 形 ， 
可 以 在 绘制 好 一 个 目 选 图 形 并 设置 好 需要 的 格 
式 后 将 该 日 选 图 形 的 格式 设置 为 默认 的 日 选 图 
形 格式 ， 这 样 以 后 再 插入 自选 图 形 时 束 会 自动 
使 用 该 格式 ， 无 须 重 复 设 置 。 

方法 

如 果 要 设置 图 形 的 默认 格式 ， 具 体操 作 方 
ul Ps 

@ 为 图 形 设置 相应 的 格式 ， 然 后 在 图 形 上 
单 击 鼠标 右键 ; @@ 在 弹出 的 快捷 来 单 中 选择 “ 议 
置 为 默认 形状 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 

















口 ] HT 
口 C 四 


超 链接 目 .… 

播 入 题 注 (N).… 

写 动 强行 (Mn FE 
设 轩 为 轩 认 形 估 加 ) 
3 设置 形状 格式 ( 吕 ).. 


局 回 锅 


I| 


样式 


RI 有 绘制 特殊 角度 的 弧 形 


填充 “轮廓 






人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 太太 妆 六 次 


二 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 





在 绘制 弧 形 时 ， 按 住 〈Shift〉 键 或 〈Ctrl) 
键 可 以 绘制 出 特殊 角度 的 弧 形 。 


方法 
“如果 要 给 I 特殊 角度 的 弧 形 ， 具 体操 作 方 
ks 
第 1 步 : @ 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 插 


入 ”组 中 的 “形状 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选择 “基本 图 形 ” 中 的 “ 弧 形 ”命令 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


图 形 .docx - Word 
BE 页 面 布局 引用 邮件 




















揪 臣 or 
5S oe LB% 八 
线条 


SNTLb Lb BE 











ROLL 





回国 国人 全 恩 因 加 回忆 
基本 形状 





四 四 OANDOAOOOOO 
OLOO 

GOAEDe 
( 





pi 

6 9 VNDODDD RYO 
小 地 全 

公式 形状 

第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 组 a he 国民 











1109% 


第 2 步 ; We 
键 不 放 ， 使 用 拖 蝶 女 标 的 方法 即 可 夯 出 一 个 
90° 的 圆 踊 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





十 


人 @ 专家 点 拨 
按 住 〈《Ctrl》 键 不 放 ， 可 以 绘制 出 以 初 
始 绘制 点 为 中 心 ， 两 端 同时 延伸 的 圆 狐 或 


抛物 线 ; 同时 按 住 《Ctrl， 键 和 《Shift) 键 ， 


可 以 绘制 出 以 初始 绘制 点 为 中 心 、 
时 延伸 的 90° 的 圆 聊 ， 


两 端 同 
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技巧 331: 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 






@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 : 
.人 @ 实 用 指数 : 女 女 女 女 六 





因为 正方 形 是 一 个 特殊 的 窍 形 ， 上 所 以 在 插 
入 图 形 的 选项 中 并 没有 正方 形 的 选项 ， 如 果 需 
要 绘制 正方 形 ， 需 要 使 用 (Shift〉 键 和 给 形 图 
形 工 具 来 完成 。 








万 法 
如 朵 要 绘制 正方 形 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 :  @ 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 插 


入 ”组 中 的 “形状 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选择 “基本 图 形 ” 中 的 “和 矩形 ”命令 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


明日 全 "0; 图 形 docx - Word 
开始 | 插入 设计 ” 页 面 布 局 引用 邮件 





VD 
Ho 


国 四 CO AN IAOOOQOO 
OOLOUVOF LI OOO 
DUOOADTIOV NGCO 
NE TE .La 


第 2 步 : 当 光 标 变 成 十 形状 时 , 按 住 (Shift》 
键 不 放 ， 使 用 拖 忠 鼠标 的 方法 即 可 夯 出 一 个 正 
方形 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 




















专家 点 拨 

。 按 信 《Ctrl 》 键 绘图 ， 可 以 绘制 一 个 从 
中 间 向 四 周延 伸 的 矩形 ; 按 住 《Shift+Ctrl》 
组 合 键 绘图 ， 可 以 绘制 一 个 从 中 间 向 四 周 
延伸 的 正方 形 。 如 果 要 画 圆 ， 可 以 选择 “ 椭 
圆 ” 绘 图 工具 ， 绘 制 方法 与 此 相同 。 
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由 用 拉 瑟 大 全 


Word 办 公 





'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 太太 妇 交 妆 | 





每 选择 一 次 工具 ， 在 绘制 一 个 图 形 之 后 就 
会 取消 绘图 工具 的 选中 状态 。 如 果 需 要 多 次 使 











用 同一 绘图 工具 ， 则 可 以 先 锁 定 该 工具 再 绘制 
图 形 。 
qh 方法 

如 果 要 多 次 使 用 同一 绘图 工具 ， 具 体操 作 


方法 如 下 。 

@ 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 插 图 ”组 
中 的 “形状 ”下 拉 按 钮 ;， @ 在 弹出 的 下 拉 采 
单 中 右键 单 击 需 要 锁定 的 图 形 工 具 ;， @ 在 弹 
出 的 快捷 沫 单 中 选择 “锁定 绘图 模式 ”命令 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 














矩形 
DODODODONONOOU 





专家 点 拨 
”和 毕 后 ， 按 《Esc) 键 即 可 退出 锁 





qh 方法 

如 果 要 在 文档 中 等 距 复制 图 形 ， 具 体操 作 
方法 如 下 。 

选中 图 形 , 按 (Ct + D) 组 合 键 可 等 距 复 
制图 形 。 如 果 要 复制 多 个 图 形 ， 则 多 次 按 该 组 
合 键 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 














@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013 、2016 . 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 六 


人 





/说 明 

在 编辑 文档 的 过 程 中 ， 如 果 多 处 用 到 同一 
个 图 形 ， 可 以 复制 该 图 形 到 其 他 位 置 。 使 用 复 
制 和 糙 贴 的 方法 虽然 也 可 以 复制 图 形 ， 但 使 用 





下 面 的 方法 更 加 方便 、 快 速 。 
qh 方法 
如 果 要 快速 地 复制 图 形 ， 具体 操作 方法 


如 下 。 

选中 图 形 ， 然 后 按 住 〈Ctrl》 键 不 放 ， 当 
光标 呈 加 号 监 时 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 将 鼠标 
拖 动 到 目标 位 置 即 可 复制 该 图 形 ， 操 作 如 下 


:RK 等 距 复制 图 形 图 所 示 。 





在 插入 疼 形 忆 后， 如 末 需要 复制 该 疼 形 ， 





并 将 其 等 距 排 列 ， 可 以 使 用 快捷 键 来 操作 。 
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形 全 需要 的 角度 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
RS 快速 旋转 图 形 





 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 . 
.@ 实 用 指数 : 六 克 妆 六 次 








在 搬入 图 形 之 后 ， 用 户 有 时 候 可 
图 形 进行 旋转 ， 此 时 可 以 使 用 旋转 功 


需要 对 


CO》 DP 


比丘 成 
ET 
已 
Eo 


如 果 要 旋转 自选 图 形 , 具体 操作 方法 如 下 。 专家 点 拨 

O@ 远 中 图 形 ,切换 到 “绘图 工具 -格式 ” 选 如 果 在 旋转 的 时 候 按 住 《Shift〉 键 ， 
项 卡 ，@ 单 击 “ 排 列 ” 组 中 的 “旋转 ”下 拉 按 || 则 可 以 控制 每 次 拖 动 鼠 标 时 旋转 15° . 
钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 旋转 方向 即 可 ， 


操作 如 下 图 所 示 。 技巧 337: 精确 旋转 图 形 © 








一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 





.@ 实 用 指数 : 交 交 妆 六 次 





如 果 在 制作 文档 时 需要 精确 地 控制 施 续 图 
形 的 角度 ， 可 以 使 用 下 面 的 方法 。 
A 方法 
如 果 要 精确 旋转 图 形 , 具体 操作 方法 如 下 。 
选中 图 片 ， 按 照 技巧 284 的 方法 打开 “ 布 


:sje 自由 旋转 图 形 对 象 局 ”对 话 框 ，@ 在 “大 小 ”选项 卡 的 “旋转 ” 
选项 组 中 设置 旋转 的 角度 ; @ 单 击 “ 人 确定 ” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


[a [| 大 小 | 








'@ 话 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
.@ 实 用 指数 : 六 妆 妆 妆 广 : 








用 户 既 可 以 通过 末 单 设置 ， 也 可 以 通过 图 
形 顶 端的 旋转 控制 点 目 由 旋转 图 形 。 
中 方法 

如 果 要 上 自由 旋转 图 形 , 具体 操作 方法 如 下 。 

选中 图 形 , 在 图 形 上 方 将 出 现 旋转 控制 点 ， 
将 鼠标 指针 移动 至 旋转 控制 点 ， 当 鼠标 指针 变 
为 入 状 时 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 拖 动 鼠 标 旋转 图 
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Kj 有 为 图 形 设 置 纹理 填 充 


'@@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 ' |'@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 女 妇 妇女 六 : 上 @ 实 用 指数 : 娘娘 太 六 六 











在 Word 文档 中 插入 图 形 之 后 ， 填 元 色 默 在 文档 中 插入 图 形 之 后 ， 用 户 还 可 以 为 图 
认为 监 色 ， 用 户 可 以 通过 目 己 的 需要 更 改 填充 | 形 填充 纹理 样式 。 


色 ， 以 美化 文档 。 qh 方法 





万 法 ”如 果 要 为 图 形 设置 纹理 填充 ， 具 体操 作 方 
如 果 要 更 改 图 形 的 填充 效果 ， 具 体操 作 方 | 法 如 下 。 
法 如 下 。 @ 选 中 图 形 ， 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 


第 1 步 : @ 寺 中 图 形 ,切换 到 “绘图 工具 - | 卡 的 “形状 样式 ”组 中 的 “形状 填充 ”下 拉 按 
格式 ”选项 卡 ， 单 击 “形状 样式 ”组 中 的 “ 形 | 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 亲 单 中 选择 “纹理 ”命令 ; 
状 填充 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 有 来 单 中 选 | @ 在 弹出 的 扩展 灯 单 中 选择 想 要 有 的 纹理 图 案 即 
择 想 要 的 填充 闫 色 即 可 ， 0 可 ， A A 

















形状 样式 





钴 2 @ 填 充 完成 后 , 还 可 以 为 图 形 设 

轩 渐 变 效果 ， 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 

©) 的 “形状 样式 ”组 中 的 “形状 填充 ”下 拉 按 钮 ， 
| @ 在 弹出 的 下 拉 亲 单 中 选择 “渐变 ” 合 令 ; 目 在 








PT 

















©) 弹出 的 扩展 菜单 中 选择 想 要 的 渐变 效果 即 可 ， | 二 十， 
二 并 作 如 下 图 所 示 。 Nt ed 
©) Be 9 > Is 
| 所 和 ie. 在 文档 中 插入 图 形 之 后 ， 用 户 还 可 以 添 
©®) i 加 图 片 到 图 形 中 。 图 片 在 插入 图 形 之 后 会 根 
:> 据 图 形 的 形状 压缩 变形 ， 为 了 避免 图 片 变 
| 加 -ED 深 色 夸 体 2 j 六 村 N 充 ] 尘 长 宽 比 儿 人 区 
而 加 加 加 图】 。 | 形 ， 在 选择 图 片 时 应 该 选择 长 宽 比 例 与 图 
回国 图 图 图 | | 相等 的 图 片 ， 








— 一 其 他 汤 变 (M)… 





方法 

例如 要 在 图 形 中 插入 联机 图 片 ， 有 具体 操作 
方法 如 下 。 

第 1 步 : | OQ 选中 图 形 ， 单 击 “ 绘 图 工具 - 
格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 的 “形状 填 
序 ” 下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 荣 单 中 选择 “图 
片 ” 命 令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


图 形 .docx - Microsoft Word ?3 国 -了 口 Xx 


Ww -0 
文 开始 ” 插入 “设计 页 面 布局 1) 邮件 ” 富 阅 ”视图 | 格式 ， 
[CO 天- 一 到 RJ A-||IA| | 名 ||| 基 


AN 上 
形状 四 加 | je 主题 颜色 排列 大 小 


加 ”加 回回 咱 呈 加 
形状 样式 


由 标准 色 
国 Pi 
无 填充 颜色 (N) 


种 一 基 他 培 @ 
NA 局 Hl),.. NN 











第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 [路 ”英语 (美国 ) 


第 2 步 :| @ 打 开 “ 插 入 图 片 ” 对 话 框 ,在 
“ 必 应 图 像 搜 索 ” 文 本 框 中 输入 搜索 内 容 ; @ 
单 击 “搜索 ”按钮 “(如 果 要 使 用 本 地 图 片 ， 
可 单 击 “ 来 目 文 件 ” 右 侧 的 “浏览 ”按钮 选择 
图 片 ); 在 搜索 结 末 中 选择 要 插入 的 图 片 ; 9 
单 击 “ 搬 入 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 











1 返 EER 点 
b pv 


; [| [了 
之 花 萄 ,il 扎 \DTID- 人 下 - 1 
615 x 615 - www.publicdomainpictures.net 选中 了 1 项 。 








军 6 带 Word 图 X 混 排 瓜 巧 


7 更 更 改 图 形 的 轮廓 样式 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 
'@ 实 用 指数 : 太太 太太 次 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 






A/ 守 说 明 





在 搬入 图 形 之 后 ， 用 户 还 可 以 根据 需要 设 
置 图 形 的 轮廓 样式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 








@ 方法 





2016 | 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


如 末 要 设置 图 形 的 轮廓 样式 ， 有 具体 操作 方 


法 如 下 。 


第 1 步 : @ 选 中 图 形 ， 单 击 “ 绘 图 工具 - 格 
式 ” 选 项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 的 “形状 轮廓 ” 
下 拉 按钮 ，@@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 轮廓 的 


颜色 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


图 形 .doc soft Word 


?3 国 - 口 Xx 


开始 插入 设计 ”页面 布局 引用 邮件 定 阅 视图 元 |， 


证 @ : 哈 | | 各 ||| 委 
ee ees 是 立 本 | 排列 | 大 小 


形状 样式 | 国 国 回回 虽 国 加 





[ 





第 2 步 : @ 保 持 图 片 的 选中 状态 , 单 击 ” 绘 
图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 的 “ 形 
状 填充 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 沫 单 中 选 
择 “ 粗 细 ” 命 令 ; 上 自在 弹出 的 扩展 末 单 中 选择 
轮廓 线条 的 粗细 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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Word 办 公有 应 用 近 瑟 六 全 


图 形 docx - Microsoft Word 
设计 页 画布 局 引用 邮件 言 阅 视图 


加 国生 : 


| 二 回回 加 故国 文本- 


这 
标准 色 


建 链 择 


英语 (美国 ) ”如 Ea i 二 尖 D96 


第 3 步 : @ 你 持 图 刻 的 选中 状态 , 单 击 “ 绘 
图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 的 “ 形 
状 填充 ”下 拉 投 钮 ;，@@ 在 弹出 的 下 拉 染 单 中 选 
择 “ 虚 线 ” 命 令 ;， 目 在 弹出 的 扩展 沫 单 中 选择 
轮廓 的 线条 样式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


图 形 .docx - Micros 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字  [ 愉 








oft Word 
开始 插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 富 阅 视图 


“四 jE EE 


排列 | 大 小 


Ty a 本 


形状 样式 








技 15 342. 设置 图 形 的 艺术 效 划 


'@@ 话 用 版 本 : 2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 妇女 女友 太 


i di i i a i i ss, i dn i dg i i i ei i i i i dd i i i i i i ,dd i sie i ei ed i id i i i i dh 


说明 


在 文档 中 插入 图 形 之 后 ， 为 了 关 化 图 形 ， 
用 户 际 了 可 以 为 图 形 十 充 各 种 颜色 和 图 和 案 之 
外 ， 还 可 以 设 装 图形 的 去 术 效 果 ， 例 如 阴影 、 
发 光 、 映 像 、3D 效果 等 ， 效 朱 如 下 网 所 示 。 
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万 法 

如 朵 要 设置 图 形 的 效 来 ， 其 体操 作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 选 中 图 形 ， 单 击 “ 绘 图 工具 - 
格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 的 “形状 效 
末 ” 下 拉 按 钮 ; @@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 阴 
影 ” 命 令 ;， 目 在 弹出 的 扩展 菜单 中 选择 一 种 阴 


尿 ] 


影 效 朱 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





图 形 .docx - Microsoft Word 
设计 页 面 布局 引 月 邮件 





[mam  ， UD 


Dwe .OD 


柔 化 边缘 (E) ，， 透 视 


| j ae@ ， EL 3 者 


和 
L 三 维 旋转 (D) ， 








第 2 步 : @ 你 持 图 片 的 选中 状态 , 单 击 “ 绘 
图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 的 “ 形 
状 效果 ”下 拉 投 钮 ;，@@ 在 弹出 的 下 拉 染 单 中 选 
择 “ 发 光 ” 命 令 ; 自在 弹出 的 扩展 末 单 中 选择 
发 泡 效 琳 样式， 操作 如 下 图 所 示 。 


图 形 .docx - Microsoft Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 





开始 插入 审阅 视图 相 式 
|| 全 文字 方向 


各 ， 家 .| 
mt 排列 ， 大 小 


| ae@ 


0 = ， 








二 3 间 0 保持 图 片 的 选中 状态 , 单 击 给 
图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 的 “ 形 
状 效果 ”下 拉 投 钮 ;，@@ 在 弹出 的 下 拉 染 单 中 选 
择 “ 校 全 ”命令 ;和 目 在 弹出 的 扩展 沫 单 中 选择 


HU ;3 


校 台 储 式 ， 操 作 如 下 网 所 示 。 


_ 预 设 (P) 
| ] m@ 


| | mgaw 


| |] xxzx@ 


COO. | 
OD = ， 避 口 司 © 


字 ” 中 英语 闫 辐 和 基 司 二 号 二 
技巧 343: 在 自选 先 图 形 中 添加 文本 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 太 交 妆 妆 六 


i i i i i i i i i id i i i i i i it i Sit i t,t i dh i le i t,t i i a i .di i i dn i tt i ai 











三 /说 明 


在 绘制 自选 图 形 后 ， 用 户 有 时 需要 在 图 形 
中 添加 文字 。 


qh 方法 


如 果 要 在 目 选 图 形 中 添加 文本 ， 
pe 二 册 下 5 

第 1 步 : 
弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “添加 文字 ”1 并 
作 如 下 图 所 示 。 


莫 切 品 
复制 (CQ) 
粘贴 选项 : 














有 共 体 操作 








@ 在 图 形 上 单 击 鼠标 右键 ; @ 在 
命令 ， 操 





- Microsoft Word 
E 三 邮件 
Ay i 加 ， 


”| 艺术 字样 式 | 文本 | 排列 


口 3] 


关 回 体 呈 


H 








第 2 步 : 此 时 目 选 图 形 中 会 出 现 光标 ， 直 
接 输 入 文字 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





第 6 章 ”Word 图 文 混 排 技巧 


六 请 函 .docx - Microsoft Word 
页 面 布局 = 三 邮件 


了 
京 阅 。 视图 | 格式 |， 
只 [|| 到 | || 中 


文本 | 排列 | 大 小 


下 A 
| 


4 
六 
字样 式 








‘'@@ 迁 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
'@ 实 用 指数 : 妇女 六 妇女 | 





在 图 形 中 插入 的 文字 的 认为 水 平 排列 ， 如 
朱 需 要 改变 文字 的 排列 方 同 ， 可 以 通过 下 面 的 
方法 来 操作 。 


qh 方法 


例如 要 将 文字 垂直 排列 ， 
如 下 。 

@ 选 中 图 形 ， 切 换 到 “绘图 工具 -格式 ” 选 
项 卡 ， 单 击 “ 文 本 ”组 中 的 “文字 方向 ”下 拉 
按钮 : @@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 竺 直 ” 命 
令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


章 请 函 .docx - 
页 面 布局 = 三 邮件 











其 体操 作 方 法 











Microsoft Word 





将 所 有 文字 旋转 90° 


将 所 有 文字 旋转 270* 











棕 中 文字 符 旋转 270* 














[区 中文 ( 中 国 ) ” 扰 
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'@ 话 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 ， 
'@ 实 用 指数 : 六 太太 六 大 





在 图 形 中 输入 文字 时 , 横 排 文字 默认 为 “中 
部 对 齐 ” 方 式 ， 竖 排 文 学 默认 为 “居中 ”对 齐 
方式 。 如 采用 户 有 需要 ， 可 以 随时 更 改 文 字 的 
对 章 方式 。 
CW)) 万 法 

例如 要 将 竖 排 的 文学 右 对 齐 ， 其 体操 作 方 

Ns 

OQ 将 光标 定位 到 文学 中 ; @ 切 换 到 “绘图 
工具 -格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 文 本 ”组 中 的 “对 
齐 文 本 ”下 拉 按 钮 四 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选 
择 “ 右 对 齐 ” 人 命令， 操作 如 下 图 所 示 。 

















视图 


外 -rc 


[sea] 同 ” 


| 
-0 
7 , 睛 要 
区 | si 人 A 
a sn 要 
> 





第 1 页 , 共 1 页 3/6 个 字 只 中 文 (中 国 ) 蚀 


轩 国民 -一 一 人 一 一 一 + 120% 





插入 的 文字 默认 为 五 号 宋体 字 ， 为 了 美化 
文档 ,用 户 可 以 设置 文字 的 大 小 和 字体 等 格式 ， 
还 可 以 应 用 快速 样式 关 化 文子 。 
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OD) 方法 
gh 


如 果 要 设置 文本 的 格式 , 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 文学 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 
“字体 ”组 中 分 别 设 置 字体 和 字号 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 











As Ei 


RE 





Y 下 汉 仪 综艺 体 简 
= LO 黑体 
于 理 康 彤 孔 
1O 华文 仿宋 
0 华文 行 精 
0 华文 琥珀 
0 华文 楷体 
0 华文 殿 节 N 
0 华文 宋体 
si CO 华文 细 黑 
0 华文 新 瑙 
10 华文 中 宋 
守备 康 专 半路 (P) 
中 金 梅 毛 行书 
中 爹 梅 毛 悄 息 
EE 了 经 典 粗 仿 轩 


第 2 步 : @ 为 了 快速 地 美化 文字 , 还 可 以 


使 用 快速 样式 为 文本 添加 艺术 效果 。 保 持 文 字 
的 选中 状态 , 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 的 
“艺术 字样 式 ” 组 中 的 “快速 样式 ”下 拉 按 钮 ; 
四 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 艺术 字样 式 即 
可 进行 快速 设置 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


邀请 函 ( 添加 文本 ) .docx - Microsoft Wor 
设计 页 面 布局 























A -rc 


~ | || 介 文字 方向 ~ 有- 
对 行文 本 Ee 4 
创建 链接 


Ed) 


EE 





SEO 设置 文字 的 填充 效 有 果 


'@@ 话 用 版 本 : 2010、2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 六 太太 六 次 








使 用 快速 样式 美化 文本 虽然 操作 起 来 简 
单 ， 但 是 Word 内 首 的 样式 有 限 ， 如 朱 用 户 在 
其 中 没有 找到 心仪 的 字体 样式 ， 也 可 以 目 己 设 
置 文字 的 填充 效 订 。 设 置 了 填充 效 末 的 文字 如 
下 图 所 示 。 











如 果 要 设置 文字 的 填充 效果 ， 具 体操 作 方 
ul hs 

第 1 步 : @ 选 中 文字 ， 单 击 “ 绘 图 工具 - 
格式 ”选项 卡 的 “艺术 字样 式 ” 组 中 的 “文本 
填充 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 采 单 中 选择 
填充 颜色 ， 如 果 需 要 更 丰富 的 颜色 ， 可 以 单 击 
“其 他 填充 颜色 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


六 请 函 1.docx - Microso 

















ft Word 





G| 艺 相 字样 国 国画 属 属 贿 国 国 和 人 


| 
0 





第 1 页 , 共 1 页 3/3 个 字 让 


并 国 民 - 


第 2 步 : @ 打 开 “ 上 颜色 ”对 话 框 ， 在 “ 标 


军 6 带 Word 图 广 混 排 拉 巧 


准 ” 选 项 卡 中 选择 一 种 颜色 ; 
按钮 ， 操 作 如 下 网 所 未 。 


四 羊 击 “确定 ” 











第 3 步 : @ 你 持 文字 的 选中 状态 , 单 击 “ 绘 
图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “艺术 字样 式 ” 组 中 的 
“文本 填充 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 沫 单 
中 选择 “渐变 ”命令 ;和 目 在 弹出 的 扩展 菜单 中 
选择 一 种 渐变 效果 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


a 国 国 国 加 间 国 国 入 


a 11IIL See 
a :DO 








'@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 妇女 女 妆 六 





为 了 更 好 地 卖 化 文子 ， 用 户 可 以 为 文字 设 
轩 个 性 化 轮廓 效 宋 。 

万 法 

如 末 要 为 文字 设置 轮廓 效 末 ， 具 体操 作 方 
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Word 办 公 揪 用 近 瑟 六 全 
pill 
第 1 步 :” @ 和 达 中 文字 ， 单 击 “ 绘 图 工具 - 








格 芭 ”选项 卡 的 “艺术 字样 式 ” 组 中 的 “文本 
轮廓 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 
轮廓 磊 色 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


前 请 函 1.docx - Microsoft Word 3 国 ~- 总 区 
页 面 布 局 引用 邮件 享 阅 视图 格式 


2 es 村 E51| | 大 小 \ 
(A) 


开始 插入 设计 


a oo 上 司 : 














第 1 页 , 共 1 页 3/3 个 字 ”只 ”中文 (中 国 ) 


第 2 步 : @ 你 持 文 字 的 选中 状态 , 单 击 “ 绘 
图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “艺术 字样 式 ” 组 中 的 
“文本 轮廓 ”下 拉 按 钮 ， @ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 
中 选择 “粗细 ”命令 ，@ 在 弹出 的 扩展 菜单 中 
选择 轮廓 线条 的 磅 值 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


Microsoft Word 3 国 - 牟 X 
邮件 室 阅 视图 格式 


A) 














专家 点 拨 
如 果 有 需要 ， 用 户 还 可 以 在 “虚线 ” 
扩展 菜单 中 为 文字 的 轮廓 设置 线条 格式 . 
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5 月 快速 移动 图 形 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 女 太 太太 六 






i id Se i i .i i i i eh i i i es i i i i i dh i i i i i 





移动 图 形 的 方法 很 简单 , 与 移动 图 片 相似 ， 
此 处 只 作 简单 介绍 

如 果 需 要 移动 图 形 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
在 网 形 上 按 下 鼠标 左 键 不 放 ， 当 鼠标 光标 
变 为 守 状 时 ， 拖 动 鼠 标 到 目标 位 置 后 释放 鼠标 
即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
































专家 点 拨 

在 拖 动 鼠标 的 同时 按 住 (Shift》 键 ， 
所 选 图 形 只 在 水 平 或 重 直 的 方向 上 移动 。 
此 外 , 用户 还 可 以 通过 键盘 上 的 (1)、()、 
(一 )、 (一 )》 键 调 忆 图 形 的 位 置 。 使 用 键 
盘 上 的 方向 键 移动 图 形 , 一 次 移动 10 像素 ; 
如 果 按 住 〈 Alt〉 键 使 用 方向 键 移动 图 形 ， 
则 一 次 只 移动 1 像素 ， 从 而 可 以 更 精确 地 
控制 图 形 的 移动 。 


it 月 选择 多 个 图 形 的 方法 


'@@ 话 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 











.@ 实 用 指数 : 妇女 六 太太 








如 朵 要 选择 单个 图 形 ， 单 击 该 图 形 即 可 选 
择 ， 但 是 在 工作 中 经 常 需 要 选中 多 个 图 形 ， 此 
时 束 需 要 使 用 键盘 辅助 完成 了 。 








万 法 

如 果 要 选中 多 个 图 形 , 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 完 选 中 一 个 图 形 ,然后 按 住 (Ctrl) 
键 ， 当 鼠标 指针 变 成 车 状 时 再 依次 单 击 其 他 图 
形 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


7 




















[i 英语 (美国 ) ”中 


第 2 步 :| 如 果 多 个 图 形 重 车 在 一 起 ， 通 过 
单 击 选 中 比较 困难 ， 此 时 可 单 击 “ 绘 图 工具 - 
格式 ”选项 卡 的 “排列 ”组 中 的 “选择 窗 格 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 









































第 3 步 : 打开 “选择 ” 窗 格 , 按 住 《Ctrl) 
键 在 “选择 ” 窗 格 中 依次 单 击 图 形 名 称 即 可 轻 
松 地 选择 重 车 的 多 个 图 形 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





文件 开始 插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 审 


[人 jr -| tv A 

i > -i 。 > 

形状 图 4 这 栏 车 和 5 
局 ES 


插入 形状 














形状 样式 








军 6 带 Word 图 广 混 排 拉 巧 


专家 点 拨 
如 果 要 选择 重 双 图 片 中 的 单个 图 形 ， 


可 以 选中 最 上 层 的 图 形 ， 然 后 按 住 〈 Tab》 
键 依 次 选择 图 形 。 





:I 间 , 磊 速 框 选 多 个 图 形 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
.@ 实 用 指数 : 太太 娘 交 次 


一 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


A] 漳 明 

使 用 上 面 的 方法 选择 图 形 需要 键盘 的 辅 
助 才 能 完成 , 如 条 想 要 一 次 快速 地 选中 某 个 区 
域 的 多 个 图 形 ， 可 以 借助 “选择 对 象 ” 命 令 来 
完成 。 

方法 

如 果 要 快速 地 框 选 多 个 图 形 ， 具 体操 作 方 
‘Eu hs 

第 1 步 :” @ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “ 编 
辑 ” 组 中 的 “选择 ”下 拉 按钮 ;四 在 弹出 的 
下 拉 采 单 中 选择 “选择 对 象 ” 命 令 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 








图 形 .docx - Microsoft Word 
开始 | 插入 设计 页 面 布局 引用 
ai 交 | 宋体 (中 文正 义 ) -五 S -|* 二 
鲍 |B I Uabx, x 人 
Ss A-Y-A-A- AA 
剪贴 板 6 字体 











烙 贴 


迹 定 所 有 林 式 类 似 的 区 本 (无 数据 )(9) 
BB 选择 寄 格 (p).… 


第 又 多 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 鼠 标 光标 变 
为 十 字形 十 ， 拖 动 鼠 标 框 选 多 个 图 形 即 可 选 
中 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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Word 办 公有 应用 近 瑟 六 全 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 女 妈 六 





在 绘制 多 个 图 形 后 ， 文 档 界面 可 能 会 比较 
凌乱 ， 为 了 让 图 形 看 起 来 更 加 整齐 ， 需 要 对 其 
进行 对 齐 方式 的 设置 。 

方法 

例如 要 将 所 有 图 形 左 对 齐 ， 
如 下 。 

@ 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “排列 ?” 
ou oe 





其 体操 作 方 法 

















) 一 


/说 明 
当 多 张 图 片 登 加 在 一 起 的 时 候 ， 会 出 现 后 
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插入 的 图 片 遮 挡 先 插入 的 图 片 的 情况 。 绘 制图 
形 也 是 一 样 ， 后 面 的 图 形 位 于 顶层 ， 扩 挡 了 下 
面 的 图 片 或 文字 。 通 过 Word 的 车 放 次 序 功 能 
可 以 调整 绘制 图 形 之 间 的 层次 关系 。 

万 法 

如 果 要 设置 多 个 图 形 的 车 放 次 序 ， 
人 

第 1 步 : | 如 果 需 要 将 一 个 图 形 置 于 顶层 ， 
可 以 @ 选 中 该 图 形 ， 然 后 在 图 形 上 单 击 鼠标 右 
键 ; @ 在 弹出 的 快捷 亲 单 中 选择 “ 置 于 顶层 ” 
命令 ; 上 自在 弹出 的 扩展 末 单 中 选择 “ 置 于 顶层 ” 
命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


396 更 切 中 
多 复制 (QO 











其 体操 














问 添加 文字 0 
7 篇 每 顶点 (E) 


“于 搬入 题 注 N).. 

过 ”自动 洗 行 (LA 

， ”设置 为 默认 形状 (D) 
bl a tABmL.. 





第 2 步 : 如 来 要 将 一 个 图 形 置 于 压 层 ， 可 
以 @ 选 中 该 图 形 , 然后 在 图 形 上 单 击 忌 标 右 键 ; 
@@ 在 弹出 的 快捷 来 单 中 选择 “ 置 于 撒 层 ”命令 ; 
自在 弹出 的 扩展 采 蛙 中 选择 “ 置 于 底层 ”命令 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 








rr— 


口 
图 衬 于 文字 下 方 ( 





第 3 步 : 如 末 要 将 一 个 图 形 上 移 一 层 ， 可 
以 @ 选 中 该 图 形 ; @ 蛙 击 “ 绘 图 工具 -格式 ” 选 
项 卡 的 “排列 ”组 中 的 “上 移 一 层 ” 下 拉 按 钮 ; 


层 " 命令， 


旧 在 弹出 的 下 拉 沫 单 中 选择 “上 移 一 
操作 如 下 图 所 示 。 


图 形 .docx - Microsoft Wor 
页 面 布局 引用 邮件 京 
Py A 











第 4 步 : 如 采 要 将 一 个 图 形 下 移 一 层 ， 可 
以 @ 选 中 该 图 形 ， 思 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ” 选 
项 卡 的 “排列 ”组 中 的 “下 移 一 层 ” 下 拉 按 钮 ; 
自在 弹出 的 下 拉 采 蛙 中 选择 “下 移 一 层 ” 合 令 ， 
a 


图 形 .doc soft Word : 
页 面 布局 引用 邮件 富 阅 视图 式 














第 5 步 : 图 形 和 文字 也 可 以 交换 刁 放 次 序 ， 
如 末 想 将 文子 旺 于 图 形 的 上 方 ， 可 以 @ 迁 拌 图 
形 ; @ 甲 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “排列 ” 
组 中 的 “下 移 一 层 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 
拉 菜 单 中 选择 “ 衬 于 文字 下 方 ” 命 令 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


图 形 .docx - Microsoft Word 绘图 工 
设计 页 面 布局 引用 直 件 审阅 视图 格式 
Li A 


*| me A 网 Se 
-| 区- uh Blige = — 


























| 
Ey FUP 
AS CAEF ERA SINE 
| 








第 6 章 ”Word 图 文 混 排 技巧 


> 直 后 用 7 芭 辐 将 多 个 图 形 组 合 为 一 体 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 : 
.@ 实 用 指数 : 六 交 妆 妆 六 \ 












将 形状 图 形 的 琶 放 次 序 设置 好 以 后 ， 为 了 


更 方便 地 移动 和 编辑 形状 ， 可 以 将 它们 组 合成 
一 个 整体 。 


qh 方法 
如 果 要 将 多 个 图 形 组 合 为 一 体 ， 具 体操 作 
I 
第 四 委 站 @ 选 中 多 个 图 形 , 然后 在 图 形 上 
单 击 鼠 标 右 键 ; @ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “组 
合 ”命令 ; 目 在 弹出 的 扩展 菜单 中 选择 “组 合 ” 


命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 














第 2 步 : 如 来 不 再 需要 将 图 形 组 合 ， 也 可 
以 取消 组 合 图 形 ， 方 法 是 : @ 选 中 组 合 图 形 ; 
@ 甲 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “排列 ”组 
中 的 “组 合 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 采 单 
a 


? 国 - x 
9 上 移 一 层 % 
“Es 
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Word 办 公 币 用 技巧 大 全 


专家 点 拨 

将 图 形 组 合 之 后 ， 可 以 选中 组 合 之 后 
的 整个 图 形 后 设置 格式 ， 也 可 以 在 选中 单 
个 图 形 后 为 其 单独 设置 格式 、 删 除 图 形 等 。 
在 删除 了 单个 图 形 之 后 ， 剩 余 的 多 个 图 形 
仍然 是 一 个 整体 。 


asia 设置 图 形 在 文字 中 的 环绕 方式 





在 Word 中 插入 图 片 之 后 ， 默 认为 图 形 浮 
于 文学 上 方 ， 如 果 和 需要 其 他 环绕 方式 ， 可 以 进 
行 相关 设置 。 设 置 图 形 在 文学 中 的 环绕 方式 与 
设置 图 片 在 文学 中 的 环绕 方式 的 操作 基本 相 
同 ， 此 处 仅 作 简单 介绍 。 
qh 方法 

如 有 果 要 设置 图 形 在 文学 中 的 环绕 方式 ， 具 
体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 选 中 插入 的 图 形 ; 四 羊 击 “ 布 
局 选项 ” 投 钮 :和 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 文 
字 环 绕 的 方式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


| 
二 加 司 ‘|= 





















4 社 的 香 , 都 在 微微 润 湿 的 空气 里 杯 酬 。 乌 儿 将 由 安 丰 
地 卖弄 清脆 的 喉 ， 唱 出 宛 转 的 曲子 , 与 轻 风流 水 
求 天 味 亮 地 响 着 。* 

就 是 三 两 天 。 可 别 恼 。 看 , 像 牛 毛 , 像 花 针 ， 像 细 
- 层 薄 烟 。 树 叶 儿 却 绿 得 发 亮 , 小 莫 儿 也 青 得 遥 你 的 上 
E， 烘托 出 一 片 安静 而 和 平 的 夜 。 在 多 下 ,小 路 上 , 攻 
有 丁 作 的 农民 . 按 着 甘 戴 着 等 ,他们 的 昔 层 . 科 稀 六 癌 


设置 了 文字 环绕 方式 之 后 ， 文 


第 2 步 : 
子 会 默认 在 图 形 外 侧 的 窍 形 方 框 中 环绕 ， 如 果 
想 使 用 特殊 的 形状 环 纸 ， 可 以 编辑 环 纸 顶 点 ， 
方法 是 : @ 选 中 图 形 ; @ 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ” 
选项 卡 的 “排列 ”组 中 的 “ 目 动 换行 ”下 拉 按 
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辑 市 有 彩色 、 阴 影 和 发 光 等 效果 的 文字 。 
介绍 文本 框 和 艺术 字 的 使 用 技巧 。 








钮 ， 瞻 在 弹出 的 下 拉 琳 单 中 选择 “编辑 环绕 顶 
扩 ” 人 命令， 操作 如 下 图 所 示 。 


| 收复 页 面 上 的 位 置 (F) 
量 ， 及 名字 的 ， 散 在 ; 五 其 他 布局 选项 ( 册 .. 





吹 面 不 讲 杨 柳 风 ”， 不 错 的 ， 像 母亲 的 手 抚摸 着 你 。 风 里 带 来 些 新 制 的 泥土 的 气息 ， 混 着 
草 味 儿 , 还 有 各 种 花 的 香 , 都 在 微微 润 混 的 空气 里 酝酿 。 乌 儿 将 巢 突 在 黎 花 赂 叶 当中 , 高 
起 来 了 , 呼 朋 引 伴 地 卖 生 清脆 的 只 哮 ， 唱 二 涧 也 用 0 着 。 牛 音 上 牧 富 


第 3 步 : | 图 形 四 周 将 显示 多 个 环绕 顶点， 
将 鼠标 指针 移动 至 顶点 处 ， 当 和 鼠标 指针 变 为 写 
状 时 ， 按 下 鼠标 远 键 不 放 ， 拖 动 项 点 到 合适 的 
位 置 后 松 开 寻 标 ， 此 时 文字 将 根据 编辑 后 的 项 
点 位 置 重 新 排列 ， 拧 作 如 下 赂 所 未。 


阴户 荐 ， 东 风 来 了 ， 春 天 的 脚步 抽 了 。。 

向 三 到 的 样子 ， 欣 欣然 张 -* 一 一 一“ 开 了 眼 .山崩 站 起 来 了 , 
的 脸红 起 来 了 。 宣 - - 

地 从 土 里 站 出 来 , 章 山 的 ，| 对， 全 | 各 的 , 园 了 里 , 昌 8 
4 一 太 片 满 是 的 .从 着 ，w 上 _。 和 着 , 打 两 个 深 , 曙 
|, 提 几 回 迷 藏 风 径 悄 | 所 汪 有 > js， 剖 4 的 





#2 hy 





树 、 课 树 ， | / 会 < Tf 都 开 满 了 花 


.; 粉 的 像 起 , 白 的 像 是 a 雪 。 花 款 贡 着 刊 味 儿 ; 
已 经 满 定 桃 儿 、 杏 儿 、 梨 儿 。 一 时 花 下 成 千 成 百 的 蜜蜂 只 
的 蝴蝶 《来 “去 。 野 花 遍 地 是 : 杂 样 儿 , 有 名 字 的 , 没 名 字 的 , 散在 草 从 9 
宫 杨 柳 风 ” 不 错 的 ， 像 母亲 的 手 抚摸 着 你 。 风 里 带 来 些 新 翻 的 泥土 的 气息 
,, 还 有 各 种 祛 的 得, 都 在 微微 润 湿 的 空气 里 配 酿 。 乌 儿 将 巢 安 在 葡 祛 烙 哇 





>> 6.3 亏 术 字 与 文本 框 的 操作 技 翘 





使 用 文本 框 可 以 在 文档 的 任意 位 置 插 入 文 
字 块 , 它 是 使 用 Word 排 厂 时 必 不 可 少 的 元 素 。 
艺术 字 是 具有 特殊 效果 的 文字 ， 用 来 输入 和 编 
下 面 




















eeisis 司 插入 内 置 文本 框 格式 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
:@ 实 用 指数 : 妇女 女 六 文 


一 


Word 2013 内 萤 了 多 种 文本 框 的 格式 ， 用 





户 可 以 快速 地 选择 内 置 文本 框 。 
万 法 
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Re 


a 

第 1 步 : @ 单 市 “插入 ”选项 卡 的 “文本 ” 
组 中 的 “文本 框 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 
玉音 中 选择 一 种 内 置 样式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 




















yj 


页 面 未 属 图 片 联机 图 片 





第 2 步 : 上 所 选 内 阐 文 本 框 将 插入 到 文档 
中 ， 插 入 位 置 由 所 选 的 内 年 格式 决定 ， 在 文本 
框 中 显示 了 说 明 该 内 置 文本 框 作用 的 文字 ， 并 


呈 选 中 状态 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 














| [ 贷 包 区 档 四 的 冀 适 引言 鹏 人 

| 力 ， 或 考 食 用 此 空间 强 淘 要 扣 。 

| 历 上 必 任 条 位 年 说 加 此 六 灰 旗 ， 从 肿 般 动 
| 人 ET. 外， 











第 3 步 : 删除 文本 框 中 的 说 明文 字 ， 然 后 
输入 需要 的 文子 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 太太 妇 大 六 : 


7 








和 sse 
择 。 在 插入 普通 文本 框 时 可 以 选择 横 排 文 本 
框 或 竖 排 文本 框 ， 避 人 急 了 需要 竖 排 文字 时 转 
换文 本 框 的 秦 烦 。 
从) 万 法 

例如 要 在 文档 中 插入 坚 排 文本 框 ， 具 体操 
1 

第 1 步 : @ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “文本 ” 
组 中 的 “文本 框 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 
表单 中 选择 “绘制 竖 排 文本 框 ” 命 令 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 














] 品 页 届 -中 吕 A 

= | 国 页 4 
Office Hl 视频 链接 批注 

应 - 四 页 码 ba 





第 2 步 : | 此 时 鼠标 指针 呈 十 字 状 十 ， 在 需 
要 插入 文本 框 的 位 置 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 人 然后 





拖 动 鼠标 进行 绘制 ， 当 绘制 到 合适 大 小 时 释放 
限 标 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 








第 3 步 ;| 绘制 完成 后 ， 在 文本 框 中 输入 文 
本 内 容 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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Word 办 公有 揪 用 拉 巧 大 全 


凋 十 焰 污 写 到 过 讨 

仿 浊 于 上 5TOZ 侍 谤 识 深 

莫 ” 则 TOT 奈 半 和 靶 尘 种 计 上 相仿 当 ” 洞 

汪 过 村 漠 上 慌 天 着 加 六 济 ” 和 着 什 过 记 州 全 
*” 些 香 册 改写 味 插 


ol 
盖 六 计时 一 避 纺 计 当 再 天 加 | 举 汤 当 


惫 冰 ” 董 痢 


《专家 点 拷 

使 用 竖 排 文本 框 后 ， 如 果 在 文本 框 中 
输入 数字 ， 数 字 会 呈 90?" 倒转 ， 此 时 可 使 
用 技巧 344 的 纵横 混 排 的 方法 将 数字 设置 
为 正 第 显示 。 


8j: 淹 设置 文字 与 边框 的 距离 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 太太 太太 











在 文本 框 中 输入 文字 后 ， 文 本 框 中 的 文子 
与 外 部 的 文字 是 相互 独立 的 ， 用 户 可 以 通过 调 
整 文本 框 中 的 文子 与 边框 的 距离 使 文档 排版 更 
加 类 观 。 


) 方法 


如 果 要 调整 文字 与 边框 的 距离 ， 具 体操 作 
下。 

第 1 步 : @ 将 光标 定位 到 文本 框 中 ; 外 单 
击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 
中 的 对 话 框 启动 器 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 




















py 
党 图 








之 -| A/ 人 ”| 肉 文 六 向 - || 甸 | || 
i 快 过 样式 他 ”| 辐 对 天文 本 ~ 


还 


折 御 当 忆 宁可 


删 忆 将 污 要 名 芒 计 
= TA 
区 HN 几 [al> 当 ” 酒 
*” 几 中 是 尾 号 回 妊 


| 3) 入 
得 
| 本 = 、 


一 > 计划 一 到 防守 半 订 于 轩 | 谤 吾 纲 


梁 亲 ”省 六 
兽 ” 巾 noT 奔 
水 过 出 漠 虔 学 区 相关 者 ” 
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第 2 步 : @ 打 开 “ 设 置 形状 格式 ” 窗 格 ， 
切换 到 “文本 选项 ”选项 卡 : 名单 击 “布局 属 
性 ” 子 选 项 卡 ; 目 在 “文本 框 ” 选 项 组 中 分 别 
设置 文本 框 的 边 距 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 




















新 洗车 忆 亲 号 一 > 


备 直 对 齐 方 式 (V) 
文字 方向 00 
不 旋转 文本 (D) 
根 闯 文字 调 吾 形 枯 二 


| >。 将 十 糯 沪 如 到 坊 豁 梁 间 ” 渤 痢 
| 到 坊 汶 串 术 5T0Z 用 谤 六 蓄 营 - TOT 


| 


左 汗 薄 漠 遇 汪 上 0 芭 访 淹 ” 洞 汗 志 于 
讨 省 一 台 依 计 尝 漂 天 下 | 污 杰 浊 


凑 长 天 市 可 信者- 





上 边 距 四 
下 边 申 (8) 


1 页 94 个 字 纹 中 文 (中 国 乌 闻 国 局 -一 一 全 120% 


is 同 目 动 调整 文本 框 的 大 小 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
'@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 女 | 


侄 / 说 明 








在 绘制 文本 框 时 ， 可 能 会 因为 无 法 预 估 文 
本 框 的 大 小 而 不 能 准确 地 绘制 文本 框 的 大 小 ， 
此 时 可 以 开局 “根据 文学 调整 形状 大 小 ”功能 ， 
以 达到 目 动 调整 文本 框 大 小 的 目的 。 

)) 万 法 
如 果 要 让 文本 框 目 动 调整 大 小 ， 上 其 体操 作 
方法 如 下 。 

按照 技巧 358 的 方法 打开 “设置 形状 格式 ” 
窗 格 ， 人 切换 到 “文本 选项 ”选项 卡 : 四 音 击 
“布局 属性 ” 子 选 项 卡 ， 目 勺 选 “根据 文字 调 
整形 状 大 小 ” 复 选 框 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 设 年 
完成 后 ， 在 文本 框 中 增 减 文字 后 ， 文 本 框 会 目 
动 调整 大 小 适应 文字 内 容 。 















设置 形状 格式 全 
| as 
4 {0 


A 





闫 冲 寺 己 亲 号 一 > 


i 
4 
和 
迁 使 杰 
Fy 
级 且 
大 


痢 8 
号 
Fi 
赴 

和- 
AN 

你 
轴 在 旦 : 
NU 

午 司 
赛 要 和 
司 务 








'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
'@ 实 用 指数 : 妇女 女 女 六 











如 果 在 插入 文本 框 之 后 需要 更 换文 本 框 的 
形状 ， 方 法 与 更 改 目 选 图 形 一 样 ， 修 改 后 的 效 
琳 如 下 图 所 示 。 











万 法 


“如果 要 更 改 文本 框 的 形状 ， 具 体操 作 方法 
如 下 。 

@ 选 中 图 形 ， 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 
卡 的 “插入 形状 ”组 中 的 “编辑 形状 ”下 拉 按 
钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 采 单 中 选择 “更 改 形 状 ” 
命令 ; 自在 弹出 的 扩展 末 单 中 选择 一 种 图 形 样 


式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





























mt 
口 口 必 刀口 口 辐 OODDO 
DONOBY 


6AVGL 








专家 点 拨 

文本 框 是 另 一 种 形式 的 自选 图 形 ， 其 
美化 方法 与 图 形 美化 相同 ， 所 以 本 节 不 再 
介绍 文本 框 和 文本 框 中 文字 的 美化 方法 及 
、 文 字 环 绕 等 操作 。 


移动 、 对 齐 
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一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 -一 -一 -一 -一 -一 一 -一 -一 -一 -一 一 -一 -一 -一 -一 一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 ~ 


'@@ 话 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 






上 i@ 实 用 指数 :太太 六 六 六 








在 同一 个 文档 的 多 个 文本 框 之 间 可 以 建立 
链接 关系 ， 被 链接 在 一 起 的 文本 框 即使 被 分 开 
放 在 不 同 的 位 置 ， 其 文本 框 中 的 内 容 也 依然 是 
连 为 一 体 的 。 在 编辑 文本 时 ， 文 本 会 在 整个 文 
本 框 的 链 中 推进 或 缩 回 。 例 如 前 一 个 文本 框 容 
纳 不 了 的 内 容 会 自动 地 “ 流 ” 到 下 一 个 文本 框 
中 。 如 果 在 前 一 个 文本 框 中 删除 了 一 些 内 容 ， 
后 面 文本 框 中 的 内 容 则 会 自动 回 “ 流 ”到 前 一 
个 文本 框 中 。 在 多 个 文本 框 中 流动 文本 ， 可 以 
更 灵活 地 编排 版 式 。 

GU) 方法 

如 果 要 设置 文本 框 链接 , 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : O@ 新 建 一 个 文本 框 , 然后 双击 有 
内 容 的 文本 框 边框 ; @ 切 换 到 “绘图 工具 -格式 ” 
选项 卡 ，@ 在 “文本 ”组 中 单 击 “创建 链接 ” 
A 






































第 2 步 : 此 时 ， 鼠 标 指针 时 gs 形状 ， 单 击 


需要 链接 的 文本 框 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 













-党 赣 
一 邓 哮 计 妆 江天 四 | 污 或 
*” 片 站 记性 要 
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人 人 专家 点 挨 


; > 闻 建 立 链 堪 ee ee 明 
如 果 要 在 两 个 文本 框 之 间 建 立 链接 关 
有 与 其 他 文本 框 建立 链接 关系 。 也 就 是 说 ， LE De ek 
文本 框 之 间 只 能 建立 单 链接 式 关 系 。 在 框 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
Word 中 最 多 可 以 链接 32 个 文本 框 。 


[有 打开 文本 框 链接 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
'@ 实 用 指数 : 女 女 六 六 六 











、 参 加 人 员 : 海德 十 机 电 全 体 员工 《包括 新 入 职员 工 )。 
四 、 旅 游 费 用 : 本 次 旅游 作为 公司 福利 ,费用 由 公司 承担 。 如 有 带 朋友 或 亲属 的 , 请 自 





费 大 概 是 300 元 /人 。 + 
五 、 活 动 要 求 : + 
1、 集 合 时 间 : 2014 年 05 月 24 日, 早上 7 点 + 











WD) 方 关 
如 果 要 将 文本 转换 为 文本 框 ， 具 体操 作 方 
法 如 下 。 

O@ 先 中 需要 加 入 文本 框 的 文字 ; 外 单 击 “ 插 
入 ”选项 卡 的 “文本 ”组 中 的 “文本 框 ” 下 拉 











在 对 文本 框 创建 链接 之 后 ， 如 来 不 再 需要 
链接 ， 则 可 以 将 其 断 开 。 





























和 方法 按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “绘制 文本 
如 果 要 断 开 文本 框 的 链接 ， 具 体操 作 方 法 | 框 ”命令 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 未。 
@ 双 击 链接 的 文本 框 边框 ， 切 换 到 “绘图 | 

工具 -格式 ”选项 卡 ; @ 在 “文本 ”组 中 单 击 “ 断 | | ” mm “ 


注 页 届 和 
NL, m7 BREAN LA I ho 
?2? 在 繁忙 的 工作 中 放松 身心 以 下 惕 漠 的 醒 神 更 积极 的 志 朗 画 对 生活 ， 面 对 工 作 。 1 
开 链 接 按 煞 即日 | 操 EE 如 下 色 所 示 0 同事 之 间 的 交流 与 沟通 。 经 公司 领导 同意 , 特 组 红 织 全 体 网 工 到 广州 膝下 和 世界 
pe EER 由 均 可 免费 享受 此 福利 。 
旅游 相关 事宜 如 下 : " 
es 一 、 活 动 时 间 : 201 年 5 月 日 和 入) 
文人 N 手 人 区 pt 视图 格 和 、 活 动 地 点 Re Sh pe 
A 形状 填充 > pT 9 
本 人 着 
| 
播 入 形状 形状 样式 思 、 
可 0 pat 05 月 24 日 ,早上 7 点 + 
2、 集 合 地 点 : 公司 门 前 
六 : 注意 事项 ， 
1 为 了 有 一 个 美好 快乐 的 放 游行 程 ， ES pp 
2 为 预防 万 一 ， 大 家 需 带 好 个 人 身份 证 或 相关 的 有 效 证 esesisss 
3 为 保证 旅游 活动 的 安全 、 SS es 服从 公司 旧 竺 到 文本 框 吕 ) 
不 得 脱 襄 团队 单独 行动 : 





” 着 具 扫 潮 开 DJ 讨 区 站” 些 洽 叫 


愉 淄 殖 贞 STOZ 用 尘 部 卫 项 ”TOT 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 太太 妇 交 次 





hea 第 二 个 文本 
©®) NA AR A 在 默认 情况 下 ， 插 入 的 文本 框 与 正文 之 间 











各 习 a 有 一 定 的 间距 , 但 间距 较 小 (参见 技巧 363“ 说 
| 痊 文 本 转换 为 文本 相 明 ” 中 的 效果 图 ), 如 采用 户 需 要 使 文本 框 和 正 
人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 文 文字 之 间 的 间距 更 大 ， 可 以 进行 加 宽 设 置 ， 
.@ 实 用 指数 : 9 效果 如 下 图 所 示 。 


7 














TT 
二 、 活动 地 点 : 广州 长 障 欢 乐 世界 * 


四 、 旅 游 费 用 : 本 次 旅游 作为 公司 福利 ,费用 由 公司 承担 。 如 有 带 朋友 或 亲属 的 ， 请 自 
费 大 概 是 300 元 /人 。 + 


三 、 参 加 人 员 : Np 《包括 新 入 职员 工 )。* 
五 活动 要 求 ; 


G 方法 

如 果 要 加 大 文本 框 与 正文 文字 之 间 的 间 
忠 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 将 光标 定位 到 文本 框 中 ; 外 单 
击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “大 小 ”组 中 的 
iD 


旅游 通知 .docx - Microsoft Word 绘图 工具 
设计 。 页 本 布局 引用 邮件 审阅 视图 | 格式 | 
”| > a 图 国 。 到 上 移 一 层 ~ 革 ”| 和 [137 
-| > 吧 下 移 - 屋 * 诬 -| _ 
快速 式 位 置 自 直行 
9 县 选择 窗 格 




















文本 
同事 之 间 的 区 流 与 沟通 。 ET eT Be 州 监 障 鸡 乐 世界 一 天 游 。 几 
属 de sem 员工 ， 均 可 免费 享受 此 福利 。 
相关 事宜 如 下 


= ee 201 js 年 5 月 2 日 i 
hd 陈 欢 下 让 办 





五 、; 求 : + 中 
1、 集 合 时 间 ; 2014 年 05 月 24 日 , 早上 7 点 * 


@ 打 开 “ 布 局 ”对 话 框 ， 在 “中 





第 2 步 : 


正文 ”选项 组 中 设置 文本 框 距 正文 的 间距 ， 名 
操作 如 下 图 所 示 。 


有 本 “ 人 铺 害 定 ” 投 钮 ， 









































衬 于 文字 下 方 (B) 浮 于 文字 上 方 旧 
环绕 文字 
@ 两 边 (9) © 只 在 左 岂 ( 


左 (E) 0.32 屋 洲 片 
右 (G) |0.32 厘米 向 

















'@ 适 用 版 本 : 2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 妇女 妇女 大 








忆 术 字 多 用 于 广告 宣 
达到 强烈 、 


传 和 文档 标题 等 ， 以 
醒目 的 外 观 效 果 。 对 于 Word 2013 
之 前 的 版 本 ， 在 插入 艺术 字 时 可 以 先 选择 艺术 
学 的 样式 再 编辑 艺术 学 ， 而 之 后 的 版 本 是 在 输 











第 6 章 Word 图 文 混 排 技巧 





入 文学 后 再 设置 艺术 学 样式。 本 技巧 以 Word 
2013 为 例 , 使 用 方法 与 之 前 的 版 本 有 较 大 的 区 
别 , 如果 用 户 使 用 的 是 Word 2013 之 前 的 版 本 ， 
可 以 按照 提示 操作 。 
ZA 方法 

如 果 要 在 文档 中 搬入 艺术 字 
二 由 下 

第 1 步 : @ 单 击 “ 搬 入 ”选项 卡 的 “文本 ” 
组 中 的 “艺术 字 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 
列表 中 选择 一 种 艺术 字样 式 。 














其 体操 作 方 





促销 海报 .docx - Microsoft Word 
开始 插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 京 阅 视图 


和 [Le 


MR 名 和 批注 


A A A 


| 轩 | 四 加 四 
页 面 | 碌 格 | 图 片 联机 图 片 形状 明 fice 
9 ” 息 + ”应 用 程序 


®] | | Ow: 


日 页 种 > 





束 格 插图 ee 媒体 








第 2 有 步 珈 此 时 文档 中 将 出 现 一 个 艺术 字 
文本 框 ， 占 位 人 符 “请 在 此 放置 您 的 文学 ”为 选 
TD So 


-~ 





EE 


EC 2 直接 给 入 艺术 字 内 容 ， 限 作 如 下 
i 


'@@ 适 用 版 本 : 2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 文 女 女 女 女 


说 明 


如 朱 用 户 对 创建 艺术 字 时 选择 的 艺术 子 样 
式 不 满意 ， 可 以 更 换 为 新 的 艺术 子 样 式 。 
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qh 方法 
如 果 要 更 改 艺术 字样 式 , 具体 操作 方法 如 下 。 
示人 9 选中 需要 更 改 样式 的 艺术 字 
@ 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “艺术 字样 
式 ” 组 中 的 “快速 样式 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 @ 方法 
的 下 拉 列表 中 选择 一 种 艺术 字样 式 ， 操 作 如 下 | 、 攻 
图 所 示 。 如 果 要 为 艺术 字 设置 三 维 效果 ， 具 体操 作 
方法 如 下 。 
RE @ 将 光标 定位 到 艺术 字 文 本 框 中 ; @ 单 击 
OD “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 
中 的 “形状 效果 ”下 拉 按 钮 ， 自在 弹出 的 下 
拉 菜 单 中 选择 “三 维 旋转 ”命令 ; @ 在 弹出 
的 扩展 菜单 中 选择 一 种 三 维 样式 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 














排列 | 大 小 





rp 


加 | 内 藕 子 万 同 ” 0 







第 1 页 , 共 1 页 4/4 个 字 ”了 统 中 文 (中 国 ) 包 


全 -| 辐 对 和 文本- 
、 、 、 籽 放 - 风 Go 创 建 链接 
第 2 步 : @ 保 持 文 本 的 选中 状态 , 单 击 “ 绘 a nm 


图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “艺术 字样 式 ” 组 中 的 六 .加 








“文本 效果 ”下 拉 按 钮 ，@@ 在 弹出 的 下 拉 沫 单 
中 选择 “转换 ”命令 ; @ 在 弹出 的 扩展 菜单 中 
选择 一 种 转换 形式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


促销 海报 .docx - Microsoft Wor 
文 开始 搬入 设计 页 面 布 局 引 





” | 跟随 路 径 
de 


”| 章 曲 


» abcde abcde abcde sbcde Bal Ne As 


- 专家 点 挨 
bcde abcae abcde abcde 在 “绘图 工具 -格式 ” 选项 卡 的 “艺术 
abcde abcde abcde 字样 式 ” 组 的 “文本 效果 ” 下 拉 按 钮 中 也 , 
abcde abcde abcde abede 可 1 从 设置 2 术 字 的 维 旋转 效果 o 


abcde abcde 
abcde abcde ahcde abcde 


省 
S / 


[ :@@ 适 用 版 本 : 2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 太 妆 六 


'@ 适 用 版 本 : 2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 妇女 六 


一 


一 





艺术 字 默 认为 水 平方 同 插 入 ,如 打 有 需要 ， 
也 可 以 更 改 亏 术 字 的 文字 方 癌 。 





为 了 增加 艺术 衬 的 立体 效率 ， 可 以 为 艺术 
子 议 置 三 维 效 朱 ， 如 下 图 所 示 。 
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Es! 


qh 方法 

例如 要 将 艺术 宇 更 改 为 垂直 显示 ， 有 具体 操 
作 广 二 朵 下 

@ 将 光标 插入 到 艺术 字 文 本 框 中 ; @ 单 击 
“绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “文本 ”组 中 的 “ 文 
字 方 同 ” 下 拉 按 钮 ;上 自在 弹出 的 下 拉 采 单 中 选 
择 “ 竺 直 ” 人 命令， 操作 如 下 图 所 示 。 











抽 
4 
a 
EL 
a 
i] 
机 
4 
+ 
机 
机 
+ 
+ 
+ 








第 2 步 如 果 要 精确 地 调整 艺术 字 的 大 小 ， 
可 以 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “大 小 ”组 
L 的 宽度 和 高 度 , 操 作 如 下 图 所 示 。 








将 所 有 文字 旋转 90° 














~ EE re ee < ll EE 
EE es. | Bl75 Erk < 


将 所 有 文字 旋转 270" 











将 中 文字 符 旋转 270" 





| 全 文字 方向 选项 名,， 


本 尖 报 


第 1 页 , 共 1 页 4 个 字 [ 尼 中 文 (中 国 和 由 EE 

















第 3 步 : 如 果 不 希 望 艺术 字 在 改变 大 小 的 
时 候 变 形 ， 可 以 使 用 技巧 284 的 方法 打开 “ 布 
局 ”对 话 框 ，@ 切 换 到 “大 小 ”选项 卡 ;，@ 食 
选 “ 锁 定 纵横 比 ” 复 选 框 ，@@ 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


ee 
'@ 实 用 指数 : 太太 太 交 次 








艺术 字 的 大 小 不 受 “ 开 始 ”选项 卡 的 “ 字 
体 ”组 中 的 字号 大 小 控制 ， 可 以 通过 以 下 方法 
调整 其 大 小 。 


A 方法 

如 果 想 要 调整 艺术 字 的 大 小 ， 具 体操 作 方 
法 如 下 。 

第 外 要 到 选中 艺术 字 的 文本 框 边框 ， 将 光 
标 移动 到 边框 四 周 的 控制 点 上 ， 当 鼠标 光标 变 




















总 
福 对 原始 图 片 大 小 (R) 


为 双向 箭头 和 时 ， 拖 动 鼠 标 即 可 调整 艺术 字 的 RAR 


"=r 
高 度 : 





大 小 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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Word 表格 的 创建 与 编辑 技巧 





1/ 


概要 地 表达 出 来 。Word 具有 更 加 强大 和 便捷 的 表格 制作 、 编 辑 功 能 ， 
不 仅 可 以 快速 地 创建 各 种 各 样 的 表格 ， 还 可 以 很 方便 地 修改 表格 、 移 
动 表格 位 置 或 调整 表格 大 小 。 本 章 主要 介绍 表格 的 创建 和 表格 的 基本 
编辑 技巧 ， 帮 助 读 者 快速 掌握 表格 处 理 的 方法 ， 以 使 编辑 出 的 文档 更 
加 美观 .。 


在 制作 Word 文档 时 ， 用 表格 可 以 将 各 种 复杂 的 多 列 信 息 简 明 、 


>> 7.1 新 建 表格 的 技巧 





在 使 用 表格 编辑 文本 之 前 ,前 先 要 新 建 
表格 。 虽 然 新 建 表格 的 方法 很 人 镜 里 ， 但 快速 地 
创建 一 个 符合 使 用 需要 的 表格 却 需 要 一 定 的 技 
巧 。 本 节 主 要 介绍 新 建 表格 的 各 种 技巧， 以 
帮助 用 户 更 快 、 更 好 地 创建 表格 。 


ee 月 快速 创建 表格 


-—-——-—--—--------------、 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016， 
.@ 实 用 指数 : 太太 女 太 大 


Ws 二 











7 三 

三 /说 明 

如 果 用 户 只 是 需要 快速 地 创建 一 个 普通 
表格 ， 可 以 使 用 鼠标 拖 动 的 方法 ， 效 果 如 下 
图 所 示 。 

















h 方法 
例如 将 Office 界面 颜色 更 改 为 墨色， 具体 








操作 方法 如 下 。 


@ 将 光标 定位 到 需要 插入 表格 的 位 置 ， 
切换 到 “插入 ”选项 卡 ;，@ 单 击 “ 表 格 ” 组 
中 的 “表格 ”下 拉 摧 钮 ， 在 弹出 的 列表 中 
提供 了 一 个 8 行 10 列 的 虚拟 表格 , 移动 鼠标 
可 选择 表格 的 行 、 列 值 。 例 如 将 鼠标 指针 指 
问 坐 标 为 4 行 、$ 列 的 单元 格 ， 妇 标 元 上 的 区 
域 将 呈 选 中 状态 ， 并 显示 为 橙色 ， 此 时 单 击 
展 标 元 键 可 在 文档 中 捅 入 一 个 4 行列 的 表 
格 ， 操 作 如 下 疼 所 示 。 














Word 表格 的 创建 与 编辑 扩 臣 


第 7 章 


审阅 。 ”视图 登录 


4 0 


3 和 [0 


4 一 
©@ ore Wm we we name 和 起 
应 用 程序 > * e 3 

























































































通过 这 种 方法 插入 表格 虽然 简单 ， 但 
有 一 定 的 局 限 性 ， 因 为 通过 这 种 方法 最 多 
只 能 插入 8 行 10 列 的 表格 。 


四 创建 指定 行 和 列 的 表格 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013 
@ 实 用 指数 : 娘娘 交友 友 


Sd hd i i i th i i i i ,i hi i i i i i i i i di i i i i i i i i i i 


人 六 一 一 
三 /说 明 
如 果 需 要 制作 一 个 超过 8 行 或 10 列 的 表 
格 ， 可 以 通过 “插入 表格 ”命令 来 完成 。 
例如 要 插入 一 个 12 行 10 列 的 表格 ， 有 具体 








操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : @ 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 表 


格 ” 组 中 的 “表格 ”下 拉 控 钮 ，@ 在 弹出 的 下 
拉 有 琳 里 中 选择 “插入 表格 ”命令 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


素 格 .docx - Microsoft Word 
揪 入 设计 页 面 布局 


| 人 | 总 jE 


ice “| 联机 视频 | 链接 | 批 主 | 页 眉 和 页 脚 | 文本 | 符号 
程序 > v 四 m 


?3 国 - 口 Xx 
引用 邮件 审阅 视图 登录 
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钵 下 有 和 打 开 “ 插 入 表格 ”对 话 框 , @ 在 “ 表 
格 尺寸 ”选项 组 中 设置 “ 列 数 ”为 8、“ 行 数 ” 
为 12; @ 单 击 “确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


表格 尺寸 
列 数 (CQ): 
行 数 (R): 
“自动 调整 "操作 
回 自 定 列 完 (W): 
名 根据 内 容 调整 表格 日 


名 根据 窗口 调整 表格 (DD) 


站 为 新 束 格 记忆 此 尺寸 (S) 


RE N| Os | 











'@@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 妇女 女友 六 


站 一 

三/ 说 明 

如 条 用 户 想 创建 包含 格式 的 表格 ， 可 以 使 
用 表格 模板 插入 一 组 预先 设 好 格式 的 表格 。 表 
格 模板 包含 示例 数据 ， 可 以 帮助 用 户 想 象 添 加 
数据 时 表格 的 外 观 。 












名 D) 方法 
“如 果 要 利用 内 置 模板 创建 表格 ， 具 体操 作 
Ps 


第 1 步 : @ 将 光标 定位 到 要 搬入 表格 的 位 

置 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “表格 ”组 中 的 “ 表 

格 ” 下拉 按 钮 ; @@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 快 

[ ” 速 表 格 ” 合 令 ;， 在 弹出 的 扩展 末 单 中 选择 一 


， 上 锯 内 年 
表格 式 列表 
































馈 第 2 
表格 式 列 表 




































































第 2 步 : | 因为 模板 中 包含 了 示例 数据 ， 用 
户 删 除 模 板 数 据 ， 然 后 重新 输入 即 可 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


力 2005 年 地 方 院 校 招生 人 数 + 
+ 新 生 # 








世 舟 公 p 


110? 





总 计 。 





条 流 虚构 数据 ， 仅 作 举 例 之 用 # 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 太太 女友 六 








Word 提供 了 用 鼠标 绘制 任意 不 规则 的 目 
由 表格 的 强大 功能 ， 利 用 “表格 ”下 拉 列 表 中 
的 “绘制 表格 ”命令 可 以 非 背 灵活、 方便 地 绘 
制 或 修改 表格 ， 特 别 是 那些 单元 格 的 行 局 、 列 
宽 不 规则 的 ， 或 珊 有 笠 线 表 头 的 复杂 表格 。 

如 条 要 手动 绘制 表格 ， 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 将 光标 定位 到 要 插入 表格 的 位 
置 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “表格 ”组 中 的 “ 表 
格 ” 下拉 投 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 来 蛙 中 选择 “ 绘 
制 表 格 ” 命 令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 















表格 ,docx - Microsof Word 
插入 设计 页 面 布局 


3 大 | 已 | 色光 


Office 联机 视频 链接 | 批注 届 
应 用 程序 ~ 


?3 国 -一口 Xx 
引用 邮件 审阅 视图 登录 


批注 
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第 2 步 : 此 时 鼠标 指针 变 为 铅笔 状 纪 ,在 
Word 空白 工作 区 域内 按 住 鼠标 左 键 问 对 角 线 
方 问 拖 动 ， 将 会 出 现 虚 线 框 ， 松 开 鼠 标 左 键 ， 
即 可 画 出 表格 的 窍 形 边框 ， 操 作 如 下 网 所 示 。 














第 3 步 : 移动 鼠标 指针 到 表格 的 左边 框 ， 
按 下 鼠标 左 键 ， 并 从 左 癌 右 拖 动 鼠 标 ， 即 可 画 
出 表格 中 的 一 条 横 线 。 用 类 似 的 方法 可 以 在 表 
格 中 绘制 竖 线 和 冬 线 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 











第 4 步 : 如 果 在 绘制 的 时 候 发 生 错 误 ， 
可 以 @ 单 击 “ 表 格 工 具 - 布 局 ”选项 卡 的 “绘图 ” 
组 中 的 “橡皮 擦 ” 按 钮 ; @ 此 时 鼠标 指针 变 为 多 
形状 ， 在 需要 删除 的 线条 上 单 击 鼠标 左 键 即 可 
删除 该 线条 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


碌 格 .docx - Microsoft Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 
图 在 下 方 播 入 四 


x E [Re 
3 0. i 在 左 则 插入 a# 


开始 插入 i 
和 |101 mk - 旺 | | 目 

a | 十 十 十 
品 |2.01 厘米 “| 出 对 齐 方式 儿 
= a ” 
单元 格 大 小 





瞪 在 右 侧 括 入 





a 
单 击 并 拖 动 可 取消 单元 格 划分 。 








军 7 齐 Word 表格 的 创建 与 编辑 瓜 巧 


专家 点 挨 
如 果 不 再 需要 使 用 绘制 表格 的 铅笔 


工具 和 控 除 线条 的 橡皮 擦 工具 儿 ,可 以 
按 (Esc》 键 或 双击 鼠标 左 键 退出 表格 纺 
辑 状态 ， 


7 时 制作 冬 线 表 头 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 





'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013 、 2016 | 
@ 实 用 指数 : 妇女 太 妆 次 





在 制作 表格 时 ， 用 户 经 常 需要 用 到 和 斜 线 表 
头 ， 此 时 除了 可 以 通过 手动 绘制 以 外 ， 使 用 边 
框 线 绘制 更 加 简单 ,绘制 的 边框 线 默 认为 黑色 、 
0.5 人 磅 粗 线 ， 如 果 用 户 有 需要 ， 还 可 以 绘制 目 
定义 颜色 和 粗细 的 线条 

万 法 

例如 要 为 表格 绘制 一 条 红色 、0.75 磅 的 人 矢 
线 表 凑 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 将 光标 定位 到 需要 绘制 斜 线 表 
头 的 单元 格 中 ; 外 单 击 “ 表 格 工具 -设计 ” 选 
项 卡 的 “边框 ”组 中 的 “ 笔 颜 色 ” 下 拉 投 钮 ; 
目 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “红色 ”， 操作 如 
下 图 所 示 。 














三 性 
] 昌 .on 








第 2 步 : 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 的 
“边框 ”组 中 的 “笔画 粗细 ”下 拉 列 表 中 选择 
“0.75 磅 ” 操作 如 下 图 所 示 。 
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Word 办 \ 公 应 用 撤 巧 大 全 











2 会 制 人 两 个 “+” 坊 之 间 插 入 
第 3 步 : @ 单 击 ee a 选项 的 “-” 杞 越 多 ， 表 示 列 宽 值 越 大 。 而 使 用 
卡 的 “边框 ”组 中 的 “边框 ”下 拉 按 钮 ，@@ 在 || 这 种 方法 制作 的 表格 只 有 一 行 , 要 想得到 多 
弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “和 斜 下 框 线 ” 命 令 ， 操 || 行 , 将 光标 移动 到 制作 好 的 单行 表格 后 的 段 
作 如 下 图 所 示 。 游标 记 符 前 ， 按 一 次 《Enter) 键 即 可 在 当前 
表格 下 增加 和 当前 行 一 模 一 样 的 一 行 。 


we 全 快速 插入 Excel 表格 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.人 @ 实 用 指数 : 大 太太 六 廊 

































在 编辑 某 些 数据 时 ，Excel 的 表格 功能 


生计 疑 比 Word 方便 , 此 时 可 以 直接 在 Word 中 插入 
i Excel 样式 的 电子 表格 ， 并 且 可 以 像 在 Excel 
中 一 样 编辑 数据 。 
@ >) 万 法 
全 适用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 i 如 果 要 在 Word 文档 中 插入 Excel 表格 , 具 
.@ 实 用 指数 : 太 克 六 六 六 ;| 体操 作 方法 如 下 。 
第 是 OQ@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “表格 ” 
组 中 的 “表格 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 
除了 可 以 使 用 “表格 ” 下 拉 按 钮 插入 表格 以 选择 “Excel 电子 表格 命 令 》 操作 如 下 图 所 示 。 




































































© 外 ， 还 可 以 使 用 “+” 和 “-” 绘 制 和 洛 单 的 表格 。 a 二 
加 ，、 a & Ca |® 7 | le aa 

©) G S 方 法 r t 自卫 联机 视频 链接 。 批注 页 导 和 页 脚 文本 | 符号 

使 用 “+” 和 “-” 绘 制 表格 的 具体 操作 方 Ge 

法 如 下 。 DORD 

©) 在 文档 中 输入 “+” 号 作为 表格 的 边框 、 DOP 
输入 “-” 号 作为 表格 的 列 宽 ， 例 如 在 文档 中 输 
AN a 于 = ss 二 es 
完成 后 按 (Enter) 键 即 可 得 到 一 个 5 列 的 表格 ， ge 
操作 如 下 图 所 示 。 


210 


第 2 步 : 稍 等 一 会 儿 ， 在 Word 页 面 上 苦 
入 了 一 个 “Sheet1” 空 日 电子 表格 ， 同 时 显示 
Excel 髓 入 式 编辑 视图 。 在 插入 的 Excel 表格 中 
可 以 使 用 工具 柱 上 的 命令 按钮 ， 操 作 方 法 与 在 
Excel 中 编辑 表格 相同 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


团 | 卖 属 .docx - Microsoft Word 
文件 (Fi 畜 口 W) 











oS 


3 


13000000000 
13111111111 
13222222222 
13333333333 
13444444444 


1006 周 小 滤 13555555555 


~ 
SN 
OAINAPFON Pm NN 
人 


OO 


Sheet 
HA 
GISIIIIIIIIIIIIS IIIIISIIIIISIIIIISIIIIISISIIIISIS SIIIISIISIS ppt tI II I I I II III I ISI ISI IIISIII I ISI II III SII ISS I ISIII SISII SI IISI ISI IS IIS I 


第 3 步 : | 数据 编辑 完成 后 ， 在 任意 空白 
区 域 蛙 击 耻 标 左 键 即 可 退出 Excel 编辑 模式 ， 
Excel 表格 中 的 数据 将 转换 为 Word 表格 形式 显 
不 ， 戏 果 如 下 图 所 示 。 








员工 通讯 录 

姓名 年 龄 职位 
1001 刘 传 29 总 经 理 
1002 陈 利 31 主管 
25 职员 
36 职员 
30 职员 
28 职员 


手机 号 码 
13000000000 
13111111111 
13222222222 
13333333333 
13444444444 
13555555555 


1003 王 彤 

1004 王 定 用 
1005 李 兴 兴 
1006 周 小 波 


专家 点 拨 


以 Word 格式 显示 的 数据 不 可 更 改 ， 


如 果 要 编辑 表格 中 的 数据 ， 可 以 在 表格 上 
双击 鼠标 左 键 ， 进 入 Excel 编辑 模式 修改 
即 可 。 


EU 将 文本 转换 为 表格 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 女 太 女 交 六 : 


es i i i i i i i i i i i ht i ,td i Ne di i i i i i i a i i i i i ,hi 





一 


We 
禅 / 说 明 
在 Word 中 可 以 轻松 地 将 文本 转换 为 表格 ， 





Word 表格 的 创建 与 编辑 撤 臣 


第 7 章 





但 是 要 转换 为 表格 的 文本 ， 文 字 之 间 要 插入 分 
隅 人 符 ， 例 如 逗号 或 空格 ， 以 便 将 文本 分 成 不 同 
的 列 。 





Gh) 万 法 
”如 果 要 将 文本 转换 为 表格 ， 具 体操 作 方 法 
如 下 。 
第 要 @ 打 开 素材 文件 “ 光 机 \ 素 材 文件 


第 7 章 \7.1\ 表 格 .docx” 选中 需要 转换 为 表格 的 文 
本 ; 四 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “表格 ”组 中 的 
“表格 ”按钮 ; 稀 在 弹出 的 下 拉 羔 单 中 选择 “ 文 
本 转换 成 表格 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


| 这 
AR GD 


塌 
联机 视频 | 链接 


k 


Exce| 电子 胡 格 ( ) 


般 回 要 冯 @ 打 开 “ 将 文字 转换 成 表格 ”对 
话 框 ， 在 “文字 分 隔 位 置 ”选项 组 中 选择 分 隔 
符 ，@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


列 数 (CC): 
行 数 R]: 
“自动 调整 "操作 
加 周 定 列 亮 (CA 


局 根据 内 容 调 整 表 格 昌 ) 
日 根据 窗口 调整 表格 (D) 








第 3 步 返回 Word 即 可 查看 到 文本 已 经 
转换 成 为 表格 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


211 


FE | 
ms 
ss | 
HR 
HT 
二 
ta 





星期 天 。 


在 “将 文字 转换 成 表格 ”对 话 框 中 ， 
如 果 文 本 中 设置 的 分 隔 符 不 属于 “文字 分 
隔 位 置 ”选项 组 中 的 任何 一 种 ， 可 以 选择 
“其 他 字符 ” 单 选 按钮 ， 然 后 在 右 侧 的 文 
本 框 中 输入 文本 中 的 分 隔 符 。 


SELL 司 将 表格 转换 为 文本 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 女 克 六 妆 次 





WE/ 说 明 


在 工作 中 ， 用 户 有 时 候 会 遇 到 需要 将 表格 
转换 为 文本 的 情况 ， 此 时 可 以 使 用 下 面 的 方法 
来 完成 。 

驳 方法 

如 果 要 将 表格 转换 为 文本 ， 具 体操 作 方法 
ui 

第 名 玫 0 打开 素材 文件 “光盘 素材 文 件 
第 7 章 \.L 表 格 转换 为 文本 .docx”, 将 光标 定位 到 
表格 中 ，@ 切 换 到 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 ， 
@ 单 击 “ 数 据 ” 组 中 的 “转换 为 文本 ”命令 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


表格 转 澳 为 文本 ,docx - Microsof Word 








?3 国 - 口 _X 


电钻 图 在 下 方 插入 局 辐 
、 大 在 左 侧 插 入 
如 在 右 侧 括 入 





© 


合并 单元 格 大 小 对 齐 方式 | 数据 


2 
排序 吾 复 标题 秆 转 效 为 文本 | 全 











i EE ET : 
CE 


长 跑 * 


第 1 页 , 共 1 页 41 个 字 路” 中文 (中 国 ) Ea 民 “- 一 | 一 二 100% 
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三 三 邮件 京 阅 视图 mr 和 





第 2 步 : @ 打 开 “ 表 格 转换 成 文本 ”对 话 
框 ， 在 “文字 分 隅 符 ” 选 项 组 中 选择 分 隔 符 〈 列 
与 列 之 间 的 符号 ); @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


转换 芯 天 表 梢 (C) 





如 果 “ 文 字 分 隔 符 ”选项 组 中 没有 需 
要 的 分 隔 符 ， 可 以 在 “其 他 字符 ” 右 侧 的 
文本 框 中 自 定义 分 隔 符 。 











第 3 步 : 返回 文档 中 即 可 发 现 表 格 已 经 转 
换 成 了 文本 格式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


: 打 得 球 + 
: 跑步 + 

二 : 验 单 车 + 
: 打 羽 毛 球 * 








: 打 兵 兵 球 * 
: 游泳 + 
: 长 跑 + 





>> 7.2 编辑 表格 的 技巧 





在 文档 中 插入 表格 后 ， 需 要 进行 选中 单元 
格 、 对 章 文 字 、 添 加 与 删除 单元 格 、 调 整 单元 
格 大 小 等 操作 ， 以 适应 表格 内 容 。 本 市 主要 介 
绍 编辑 表格 的 相关 技巧 。 





EL 月 选择 行 、 列 及 整个 表格 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 太太 六 女友 


二 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


在 编辑 表格 的 过 程 中 ， 如 果 要 对 表格 的 单 
元 格 进行 操作 ， 则 必须 先 选 定单 元 格 。 选 定单 
元 格 的 方法 很 简单 ， 将 光标 定位 到 要 选择 的 单 
元 格 的 左边 缘 ， 当 和 鼠标 指针 变 成 形状 时 ， 单 
击 左 键 即 可 选中 单元 格 。 但 是 ， 有 时 候 需 要 选 
择 整 行 或 整 列 ， 甚 至 选中 整个 表格 ， 此 时 可 以 
用 以 下 方法 来 完成 。 
驳 方法 

如 果 要 选择 行 、 列 或 者 整个 表格 ， 具 体操 
作 方 法 如 下 。 

第 可 玫 将 鼠标 指针 指向 需要 选择 的 行 的 
最 左 端 ， 当 鼠标 指针 变 成 及 形状 时 ， 单 击 左 键 
即 可 选择 一 行 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 

















0 


第 2 步 : 将 鼠标 指针 指 加 需要 选择 的 列 的 
顶部 ， 当 鼠标 指针 变 成 了 形状 时 , 单 击 左 键 即 
可 选择 一 列 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 








第 3 步 :| 将 也 标 指针 指 问 表格 沁 围 时 ， 在 
表格 的 左上 角 将 会 出 现 选择 表格 工具 按钮 号， 
单 击 该 按钮 ， 即 可 选择 整个 表格 ， 操 作 如 下 图 














@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， © 
.@ 实 用 指数 : 女 太 太 妆 六 
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专家 点 挨 

如 果 要 选择 表格 中 的 内 容 ， 可 以 使 用 
以 下 快捷 键 : 按 (Tab》 键 ， 选 定 下 一 单元 
格 的 内 容 按 《Ctrl+Tab〉 组 合 键 ， 在 表格 
按 《Shift+Tab》 


的 单元 格 中 插入 制 表 符 ; 
组 合 键 ， 选 定 上 一 单元 格 的 内 容 。 


5Eeis0 司 快速 在 表格 单元 格 之 间 跳 转 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 





二 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


和 Avr 


在 编辑 表格 的 过 程 中 ， 经 常 需 要 在 表格 的 Q 
单元 格 之 间 进 行 跳 转 ， 用 户 可 通过 快捷 键 方式 
实现 快速 跳 转 。 
% 方法 
如 果 要 在 表格 单元 格 之 间 快 速 跳 转 ， 具 体 
操作 方法 如 下 。 
要 移动 到 下 一 单元 格 ， 按 ‘Tab〉 键 ; 如 
采 @ 要 移动 到 前 一 单元 格 ， 按 〈Shift+Tab， 组 
合 键 。 


了 本 移动 或 复制 单元 格 内 容 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 








@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
'@ 实 用 指数 : 净 克 六 净 廊 


f= 
三 /说 明 


在 表格 中 输入 的 数据 信息 都 具有 一 定 的 规 
律 ， 用 户 在 编辑 表格 时 经 常 需要 对 单元 格 内 容 
进行 移动 或 复制 。 

驳 方法 

如 果 要 在 表格 中 移动 单元 格 内 容 ， 具 体操 
作 方 法 如 下 。 

在 表格 中 选中 要 移动 的 单元 格 内 容 ， 将 鼠 
标 指针 移动 到 选中 区 域 按 下 鼠标 不 放 ， 当 鼠标 
指针 变 为 吝 形 状 时 拖 至 目标 位 置 即 可 ， 操 作 如 
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下 图 所 示 。 





人 人 专家 点 挨 


如 果 要 复制 单元 格 内 容 ， 先 将 需要 复 
制 的 内 容 选中 ， 然 后 在 按 住 《Ctrl 》 键 的 同 
时 将 其 拖 至 目标 位 置 即 可 。 


ci 全 复制 表格 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
.@ 实 用 指数 : 妇女 太太 次 








复制 表格 的 方法 和 复制 文本 类 似 ， 通 党 都 
是 通过 “复制 ”和 “ 阁 贴 ”按钮 进行 的 。 
如 果 要 复制 表格 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : 选中 表格 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 
的 “ 吉 贴 板 ” 组 中 的 “复制 ”按钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 















通讯 录 - Word 
页 面 布局 
四 五 号 v 


开始 插入 设计 








| 
Er 
333331 
2345678| 
人 这 | 了 | 18699955555 | 


朱伟 。 职员 。 


15888888888|， | 
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第 2 步 : 将 光标 定位 到 需要 粘贴 表格 的 位 
团 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “ 盘 贴 板 ” 组 中 的 
“ 竹 贴 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


< 2 HH 只 


EE 


+ 


《专家 点 挨 
将 指针 停留 在 表格 上 ， 直 到 出 现 表格 工 


具 按 钮 | 提 ， 按 住 (Ctr1〉 键 的 同时 ， 在 表格 
工具 按钮 上 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 然 后 将 表格 
拖 动 到 目标 位 置 释放 和 鼠标 也 可 复制 表格 。 


ElF 司 移动 表格 


本 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 妇女 次 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 





在 编辑 表格 时 ， 如 下 需要 移动 表格 ， 可 以 
通过 以 下 方法 来 完成 。 











如 果 要 移动 表格 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

将 指针 停留 在 表格 上 ， 直 到 出 现 表格 工具 
按钮 措 ， 在 表格 工具 按钮 上 按 住 鼠 标 左 键 不 
放 ， 然 后 将 表格 拖 动 到 目标 位 置 后 释放 鼠标 ， 
即 可 将 表格 移动 到 目标 位 置 。 
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Rj: 有 ; 东 加 单元 格 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 大娘 妇 交 六 


部 二 
























在 Word 文档 中 插入 表格 后 ， 如 果 创 建 的 ©) 
单元 格 数量 不 足 ， 可 以 添加 单元 格 。 














G2) 万 法 ©) 
例如 要 在 目标 单元 格 的 右 侧 深 加 单 元 格 ， 
《6 专家 点 技 具体 操作 方法 如 下 。 © 
如 果 移 动 的 位 置 较 远 ， 或 不 在 同一 文 第 1 步 : @ 将 光标 定位 到 表格 的 茶 一 个 单 
悄 中 ， 可 以 在 选中 表格 后 使 用 前 切 并 将 贴 | | 元 格 中 ， 确 定 插入 单元 格 的 位 置 ，@ 单 击 “ 表 
的 功能 移动 表格 。 格 工 具 - 布 局 ”选项 卡 的 “ 行 和 列 ” 组 中 的 对 ©) 
话 框 局 动 右 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


表格 ,docx - Microsoft Word ?3 国 -- 牟 X 
设计 页 面 布局 引用 邮件 京 阅 视图 设计 




















让 | | 相配 | 蜀 | 图 EF 入 | 曙 || | 出 | | 国 | | 全 
、 | 3 
' @ 适用 版 本 2007 Ne 20 ] 0 < 20 ] 3 20 ] 6 ' 表 | 绘图 | 仙 除 ”在 上 方 插入， 在 左 山手 入 | 合并 | 单元 格 大 小 对齐 方式 ， 数据 
1 1 多 本 下 下 下 
1 
1 


 @ 实 用 指数 : 妇女 妇 六 六 [0 


f 
三/ 说 明 


用 户 在 顷 辑 表格 的 过 程 中 ， 如 果 需 要 移动 
行 或 列 ， 可 以 通过 以 下 方法 来 完成 。 

















Ww 第 1 页 , 共 1 页 41 个 字 E9 民 
如 果 要 移动 行 或 列 ， 具体 操作 方法 如 下 。 蔬 D 琴 0 打 开 “ 插 入 单元 格 ” 对 话 框 ， 
选中 需要 移动 的 行 或 列 ， 按 住 鼠 标 雹 键 并 | 选择 “活动 单元 格 右 移 ” 单 选 按钮 ; @ 单 击 “ 确 
将 其 拖 动 到 目标 位 置 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 定 ” 控 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


p 
周 起 。 | 经 理 13333333333> | 
王 定 用 ” | 职员。 | 18812345678 | | 
给 襄 强 | 职员 ”| 186999%%9 | 下 
入 证 。 | 职 R。 |1588888888s | | 





本 一， es 王 3 酌 量 返回 文档 中 ， 即 可 发 现 已 添加 了 
ZJ 人 4 9 -一 休 三 儿科 ， 安土 t+ 11t 人 的 一 、 -一 口 ， ,| 人 仆 > 

、 上 单元 格 ， 添 加 的 单元 格 呈 选中 状态 ， 效 果 
组 合 键 的 同时 ， 按 向 上 或 向 下 方向 键 实现 | | ， 0 一 
的 I 下 图 所 示 。 
指 不 介 的 移 动 。 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 太太 六 妇女 


is i ds hi i i i i i i i i sd i dl. nd, nd ht di, i i i i a i i hd, i dh i i ,i i hi i ,i 


1 、 -一 一 


在 制作 表格 时 , 如果 需 要 一 行 或 一 列 数据 ， 
需要 在 表格 中 添加 行 或 列 。 

如 果 要 在 表格 中 添加 行 或 列 ， 具 体操 作 方 
J 


第 1 步 : 






将 鼠标 指针 移动 到 表格 中 需要 添 


加 行 或 列 的 顶端 位 置 ， 此 时 将 出 现 贞 按钮， 单 
击 该 按钮 即 可 洪 加 行 或 列 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


轩 | 


EE 





18699999999。 
15888888888。 








第 2 步 : @ 如 末 要 在 第 一 行 上 方 插 入 行 ， 
© 则 不 会 激活 由 按钮 ， 此 时 可 以 将 鼠标 指针 定位 
|“ 到 第 一 行 ，@ 单 击 “ 表 格 工具 -布局 ”选项 卡 的 

“ 行 和 列 ” 组 中 的 “在 上 方 插入 ”按钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 








ocx - Microsof Word 
页 面 布局 引 月 
虽 在 下 方 播 入 
| ed 在 左 侧 颖 入 
: 3 在 右 侧 括 入 




















合并 | 单元 格 大 小 对 齐 方 式 ， 数据 


话 9 六 
188888888885 + 
13333333333+ + 


15888888888" ? 





第 1 页 , 共 1 页 0/36 个 字 咀 四 民 
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专家 点 拨 
如 果 要 在 第 一 列 前 插入 列 ， 可 以 将 光 
标定 位 到 第 一 列 中 ， 然 后 单 击 “ 表 格 工具 - 


布局 ” 选项 卡 的 “ 行 和 列 7? 组 中 的 “在 左 
侧 插 入 ”按钮 。 


;全 快速 添加 多 行 或 多 列 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 娘 女 女 女 去 


一 


三/ 说 明 


按照 上 和 面 的 方法 诊 加 行 或 列 ， 一 次 只 能 添 








加 一 行 或 一 列 ， 如 下 需要 添加 多 行 或 多 列 ， 依 
次 座 加 的 效率 太 低 ， 可 以 使 用 下 面 的 方法 一 次 
添加 多 行 或 多 列 。 


G7) 方法 


例如 需要 在 表格 下 方 一 次 性 洪 加 3 行 ， 具 
体操 作 方 法 如 下 。 

@ 在 表格 中 选中 3 行 : 外 单 击 “ 表 格 工具 - 
布局 ”选项 卡 的 “ 行 和 列 ” 组 中 的 “在 下 方 插 
入 ” 殷 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 




















. 人 0 二 入 


和 8 八 | 合并 | 单元 格 大 小 | 对齐 方式 
mi | 3 






Ee 


专家 点 拨 

因为 选择 的 单元 格 区 域 的 行 数 (或 列 
数 ) 决定 了 添加 的 行 数 (或 列 数 )， 所 以 使 
用 这 种 方法 最 多 只 能 添加 与 所 在 表格 相同 


的 行 数 或 列 数 。 


’ 
‘ 
1 
1 
1 


1 

1 

1 

1 

\ 
N 





二 拆 分 时 元 格 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实用 指数 : 文 文 女 女 广 


一 


二 


1 、 一 一 - 


对 于 一 些 较为 复杂 的 表格 ， 可 能 需要 在 一 
个 单元 格 内 放置 多 个 单元 格 的 内 容 ， 效 果 如 下 
图 所 示 。 遇 到 这 种 情况 ， 需 要 通过 Word 中 提 
供 的 “ 拆 分 单元 格 ” 功 能 来 使 单元 格 拆 分 。 

18888888888. 
13333333333¢ 


18812345678+ 
18699999999+ 
15888888888+ 








kb 





如 果 要 拆 分 单元 格 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 将 光标 置 于 要 拆 分 的 单元 格 内 : 
四 单 击 “ 表 格 工 具 - 布 局 ”选项 卡 的 “合并 ”组 
中 的 “ 拆 分 单元 格 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


通讯 录 .docx - Microsoft Word 
设计 页 面 布 局 引用 





图 在 下 方 搬入 || 巴 
一 在 左 侧 插 入 
匿 在 右 侧 搬入 


OD 





18812345678+ 
18699999999* 








第 2 步 : @ 打 开 “ 拆 分 单元 格 ”对 话 框 ， 
在 “ 列 数 ”和 “ 行 数 ” 中 分 别 设置 拆 分 的 数据 ; 


拆 分 前 合并 单元 格 (M) 
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用 合并 单元 格 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
:@ 实 用 指数 : 妇女 妇女 次 | 


一 








如 果 在 编辑 表格 的 时 候 需要 合并 多 个 单元 
格 ， 可 以 使 用 以 下 方法 。 








如 果 要 合并 多 个 单元 格 ， 具 体操 作 方 法 
如 下 。 

@ 选 中 要 合并 的 多 个 单元 格 ， 思 单 击 “ 表 
格 工 具 - 布 局 ”选项 卡 的 “合并 ”组 中 的 “ 合 
并 单元 格 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


通讯 录 .docx - Microsof Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 京 阅 
畏 目 固 在 FA 入 || 旬 || | 出 | | 四 | || 合 
锚 在 堪 仙 请 入 
蕉 在 右 侧 括 入 





加 || EE 


表 | 给 图 | 删除 在 上 方 播 入 合并 | 单元 格 大 小 对 齐 方式 | 数据 


行 和 列 





电话 * 

18888888888° 
13333333333+ 
18812345678? 
186999999990 
158888888886 
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'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
.人 @ 实 用 指数 : 太 女 太 次 次 


一 


/说 明 


在 制作 表格 时 ， 用 户 有 时 会 迪 到 需要 将 一 
个 表格 一 分 为 二 的 情况 ， 可 以 通过 下 面 的 方法 
来 完成 。 表 格 拆 分 后 的 效 末 如 下 网 所 示 。 

ET 7 

a Bo [ia | 

i | | | 

ES C2 EC 


186999999992 CE 半 
15888888888” » 


















Gh) 万 法 
如 果 要 将 表格 一 分 为 二 ， 具体 操作 方法 
Wr 





2 区 


Word 办 公 旋 用 近 瑟 大 全 





@ 选 择 需 要 拆 分 的 部 分 表格 ， 包 单 击 “ 表 
格 工具 -布局 ”选项 卡 的 “合并 ”组 中 的 “ 拆 
分 表格 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


通讯 录 .docx - Microsoft Word 3 国 一 口 X 


设计 页面 布局 ”引用 邮件 审阅 视图 ”设计 | 和 |， 
加 ] 萎 | 3 语 在 下 方 播 入 | | 中 出 四 附 
经 加 出 队 在 上 方 医 入 一 一“ “| 合并 | 单元 格 大 小 对 7 方式 数 反 

在 右 侧 - -| 


十 一 一 





333333333+ 


14312345678+ 


昌 699999999+ 














第 1 页 , 共 1 页 36 个 字 [路 中 文 (中 国 ) ”的 曾 国民 -一 一 本 + 100% 





8699999999e 
158888888886 上 第 2 的 @ 打 开 四 边框 和 底 纹 ” 对 话 框 ， 


在 “ 预 响 ”中 取消 显示 上 、 下 、 中 边框 线 ， 仅 
保留 左 、 碳 连 线 ， 四 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 
© 专家 点 拨 如 下 图 所 示 。 


如 果 要 将 两 个 表格 合并 为 一 个 表格 ， 
将 需要 合并 的 表格 移动 至 第 一 个 表格 的 末 
端 ， 删 除 两 个 表格 之 间 的 段落 标记 ， 两 个 
表格 便 自 动 连接 在 一 起 ， 合 并 成 一 个 表格 。 


;汉中 快 速 将 表格 垂直 拆 分 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; | ‖ 同 ssw ss 
.@ 实 用 指数 : 大 太太 妆 妆 





第 1 页 , 共 1 页 0/36 个 字 [路 中文 ( 中 国 ) 并 于 








边框 (8) | 页 面 边框 p) | 旗 纹 (S) | 







































































“ 拆 分 表格 ” a de 专家 点 拨 
格 ， 用 户 有 时 候 还 会 过 到 需要 将 表格 牌 直 拆 分 





的 情况 ， 交 中 下 图 所 示 。 如 果 想 要 将 表格 垂 这 种 方法 拆 分 的 表格 ， 两 个 
和 分 的 dd Ea 表格 之 间 的 单元 格 仍然 存在 。 
© 将 一 个 表格 生 直 拆 分 ， 可 以 通过 复制 并 前 





贴 的 方法 来 完成 。 


让 删除 单元 格 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
:@ 实 用 指数 : 娘娘 女 妇 六 


18888838888° 





133333333332 


18699999999¢ 








15888888888+ + 









©) 如 果 要 垂直 拆 分 表格 ,具体 操作 方法 如 下 。| 
希 0 在 需要 抓 分 的 位 置 插入 空白 行 ，| 人 LS/ 说 明 

时 击 “表格 工具 -设计 ”选项 下 的 “边框 " 组 | 在 制作 表格 时 ， 用 户 可 能 只 需要 使 用 表格 

60 的 一 部 分 ， 因 此 对 于 多 余 的 部 分 可 以 使 用 “ 册 


除 单元 格 ” 功 能 删除 ， 使 表格 更 简洁 。 
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cA 方法 @ 将 光标 定位 在 要 删除 的 列 的 某 一 个 单元 
| 格 中 ，@ 单 击 “ 表 格 工具 -布局 ”选项 卡 的 “ 行 
名 霖 要闻 际 素 作 下 的 一个 或 多 个 年 开 洛 。 | 和 列 ”组 中 的 “删除 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 
@ 菜单 中 选择 “删除 列 ” 命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 

一 0 选中 多 个 单元 格 (如 果 只 删除 
一 个 单元 格 ， 将 鼠标 指针 定位 于 单元 格 内 即 | 国光， 半 。rmss sn ee 
可 )，@ 单 击 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 的 “ 行 | | 四 saass | 号 | 这 | 人 aas es wane 
和 列 ” 组 中 的 “删除 ”按钮 ， 自 在 弹出 的 下 拉 | a Twig 、。 
菜单 中 选择 “删除 单元 格 ” 命 令 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 








































宣 
四 
3X ”删除 行 
朴 ”删除 表格 中 


13333333333+ 

2 b 18812345678+ 

引用 邮件 审阅 设 ; 夺 | 0 rab 18699999999*+ 

一 jE ) 15888888888+ 
加 在 左 出 括 = 

i 入 细 在 二 出 浙 入 | 合并 | 单元 属 大 小 | 对 齐 方式 | 类 





第 1 页 , 共 1 页 36 个 字  [ 吸 ”中 文 (中 国 ) E 


人 A i 
se : 专家 点 拨 
133333333334 、 
18812345678: 一 选中 某 行 或 某 列 后 ， 按 〈BackSpace 》 


186999999994 0 0 、 上 
15888888888+ 0 0 键 也 可 狼人 册 除 行 或 万 | 


第 束缚 0 打开 “删除 单元 格 ” 对 话 框 ，| ESWET 同 快速 调整 行 高 和 列 宽 
人 
元 格 上 移 ” 单 选 按 钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 全 这 用 县 本 ; ne : 

.@ 实 用 指数 : 妇女 娘娘 六 





一 


操作 如 下 图 所 示 ， 
/说 明 






由 于 表格 各 行 、 各 列 的 内 容 不 一 样 ， 因 此 
所 需要 的 行 局 、 列 宽 可 能 不 一 样 ， 所 以 在 制作 


© 删除 整 列 (C) 二 二 
表格 的 时 候 需 要 灵活 地 调整 行 高 和 列 宽 。 


= 6 

















直到 出 现 上 下 调整 箭头 二 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 
放 癌 上 或 加 下 拖 动 即 可 调整 行 局 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 








如 果 表 格 中 有 不 需要 的 行 或 列 ， 可 以 将 其 


| 险 姓名 | 职务 [| 电话? 
删除 。 


18888888888+ 


0 i 
/ 名 作 方 ， 证 用 | 职员 | 188123456ra | 

例如 要 删除 表格 中 的 茶 列 ， 有 具体 操作 方法 | | 186995 | 
如 下 。 朱伟 > | 职员 | 158aaga888 | 








Word 办 公 币 用 技巧 大 全 


第 2 步 将 光标 置 于 要 调整 列 的 右 侧 表 线 ， 
直到 出 现 左 右 调 整 箭 头 只 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 
放 回 堪 或 癌 右 拖 动 即 可 调整 列 宽 , 操作 如 下 图 
J 








4 : 
| 
要 


18888888888+ 
省 


13333333333+ 
18812345578* 


18699999999+ ; 
15888888888+ ; 
+ : 


ecia 精确 调整 行 高 和 和 列 宽 





‘人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 太太 太 交 次 


] 一 

研 / 说 明 

在 直接 利用 鼠标 拖 动 表格 分 隔 线 来 调整 行 
高 与 列 宽 时 ， 其 幅度 不 容易 精确 控制 ， 如 采用 
户 需要 更 精确 地 控制 行 高 或 列 宽 ， 可 以 通过 以 
下 方法 实现 。 


如 采 要 精确 地 调整 行 高 或 列 宽 ， 其 体操 作 
pe 
@ 将 光标 定位 到 要 调整 行 高 或 列 宽 的 行 或 
列 中 ; @ 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 的 “单元 
格 大 小 ”组 中 分 别 设置 “高 度 ” 和 “宽度 ”的 
数值 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


通讯 录 ,docx - Microsoft Wor 
设计 页 面 布局 引用 
图 在 下 方 搬入 
贸 在 左 侧 话 入 
匿 在 右 侧 颖 入 
























开始 揪 入 
了 绘 齐 | 用 此 


团 坦 看 网 格 线 ， 因 橡 上 党。 gps 在 上 方 插入 
酮 尾 性 


尺 选择 


> 
18888838888° (一 一 1 
sl jg | 
[ass 
| 158saags | 


从 专家 点 挨 
如 果 要 精确 地 调整 整个 表格 的 高 度 和 宽 
度 ， 可 以 在 选中 整个 表格 后 执行 以 上 操作 ， 
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[1 于 调整 单个 单元 格 的 宽度 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 、 
@ 实 用 指数 : 六 太太 六 六 








在 制作 表格 时 , 用 户 有 时 候 需 要 调整 单个 单 
元 格 的 宽度 ， 此 时 可 以 通过 以 下 方法 来 完成 。 
人 > 方法 
如 果 要 调整 单个 单元 格 的 宽度 ， 具 体操 作 
2 
选中 要 调整 宽度 的 单元 格 ， 将 鼠标 指针 置 
于 要 调整 单元 格 的 右 侧 表 线 ， 直 到 出 现 左右 调 
整 箭头 下 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 癌 左 或 向 右 拖 动 
即 可 调整 该 单元 格 的 列 宽 ， 操 作 如 下 多 所 示 。 


丰 























; 
; 


[J 全 用 女 标 做 调 行 高 和 列 宽 





一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 女 廊 女 六 去 


一 


Ms i hd i i ,i hh i i eh i sh i i i i i i i i i i i i i i i i i i sh a i i i 





在 调整 表格 的 行 局 或 列 宽 时 ， 使 用 鼠标 左 
键 拖 动 的 方法 只 能 进行 粗略 调整 ， 要 想 进 行 党 
调 ， 可 以 使 用 鼠标 左右 键 配 合 的 方法 。 
人 方法 

如 采 要 使 用 鼠标 微调 行 高 与 列 宽 ， 共 体操 
(Es 

将 鼠标 指针 移动 到 表格 中 需要 调整 行 蝇 或 
列 宽 的 位 置 ， 当 鼠标 指针 变 为 出 〈 或 二 ) 形状 
时 ， 同 时 按 下 鼠标 左 键 和 右键 或 先 按 下 鼠标 左 
键 再 按 下 鼠标 右键 ， 在 标尺 上 就 会 显示 出 行 或 
列 的 矿 寸 ,此 时 度量 单位 精确 到 0.01 衬 符 ， 拖 
动 孔 标 即 可 实现 微调 。 























3% 天 用 键 是 按 键 和 鼠标 微调 
行 高 和 列 宽 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 六 妇女 交 克 








/ a 
入 | 这 明 
对 表格 行 忆 或 列 宽 进 行 微调 ， 


除了 可 以 
使 用 鼠标 拖 动 以 外 , 使 用 键盘 也 可 以 执行 相关 
操作 。 








df 方法 

如 采 要 使 用 键盘 按键 和 鼠标 一 起 调整 行 高 
和 列 宽 ， 有 基体 操作 方 法 如 下 。 

将 鼠标 指针 移动 到 表格 中 需要 调整 行 局 或 
列 宽 的 位 置 ， 当 鼠标 指针 变 为 中 《或 二) 形状 
时 ， 按 下 鼠标 左 键 后 按 住 键盘 上 的 《Alt〉 刍 不 
放 或 按 住 键盘 上 的 《Alt) 键 不 放 再 按 下 鼠标 左 
键 ， 在 标尺 上 束 会 显示 出 行 或 列 的 尺寸 ， 此 时 
度量 单位 精确 到 0.01 字符 , 拖 动 鼠标 即 可 实现 
微调 。 


扩 巧 399: 




















平均 分 布 行 高 和 列 宽 


-CC--------------------------------------------------------、 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 


@ 实 用 指数 : 娘娘 女 妆 六 





对 于 手动 会 制 的 表格 ， 如 果 只 需要 将 各 行 
的 高 度 、 各 列 的 宽度 调整 一 致 ， 而 不 需要 精确 
地 设置 行 高 、 列 宽 ， 则 可 以 使 其 平均 分 布 。 
方法 
如 果 要 平均 分 布 表 格 的 行 训 和 列 宽 ， 有 其 体 
操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 选 中 所 有 表格 ; 四 单 击 “ 表 格 
工具 -布局 ”选项 卡 的 “单元 格 大 小 ”组 中 的 
“分 布 行 ”按钮 可 平均 分 布 行 高 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 




















军 7 齐 Word 表格 的 创建 与 编辑 瓜 巧 





表格 - Word 
开始 播 入 设计 页 面 布局 引用 邮件 帘 阅 与 下 


Bus es 口 


四 ia 上 本 | 


给 图 。 出 除 ” 在 上 方 疾 入 国 在 志 合并 | 中 
> - 匿 在 右 侧 插入 > ne 
[Fr 








第 2 步 : | @ 选 中 所 有 表格 ，@ 单 击 “ 表 格 
工具 -布局 ”选项 卡 的 “单元 格 大 小 ”组 中 的 “分 
布 列 ” 控 钮 可 平均 分 布 列 品 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 








基 上 图 在 下 方 搬入 加 
言 三 EN 左 各 | 托 

团 j 前 夺 网 格 颖 关 因 队 方 插入 一 在 左 侧 插入 合 

配 尾 性 匿 在 右 仙 搬入 ~ 





快速 让 列 的 宽度 适应 内 容 


一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 -一 一 -一 -一 -一 一 -一 -一 -一 一 一 一 -一 一 一 -一 -一 -一 一 -一 -一 -一 -一 一 -一 -一 一 一 一 一 ~ 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 女 太 太 六 次 





在 有 些 情况 下 ， 单 元 格 中 的 文学 内 容 比 较 








多 ,以 至 于 挤 满 了 整个 单元 格 或 是 排列 不 整齐 ， 
此 时 可 以 快速 调整 列 的 宽度 。 

如 果 要 让 列 的 宽度 快速 适应 单元 格 内 容 ， 
县 体 保 作 方 人 坊 旭 下 。 


将 鼠标 指针 移动 到 需要 调整 的 单元 格 所 在 





列 的 边线 上 ， 当 鼠标 指针 变 成 中 状 时 ， 双 击 鼠 
标 左 键 即 可 将 列 的 宽度 调整 为 适合 单元 格 内 容 
的 宽度 。 


:01 让 单元 格 大 小 随 内 容 增 减 变化 





'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
@ 实 用 指数 : 女 太 太 妇 六 


ne a dh i i i i i a i i i i i ,i i i i di, i i i es ,i 





Word 办 \ 公 应用 撤 巧 大 全 





/ 伟 / 说 阴 


在 单元 格 中 输入 较 多 内 容 时 ， 单 元 格 内 容 
经 常会 超出 单元 格 列 宽 , 导致 整个 表格 不 美观 。 
这 时 可 以 设置 让 单元 格 内 容 随 表格 内 容 的 增 减 
而 变化 ,表格 的 大 小 则 随 单元 格 的 变化 而 变化 。 

如 果 要 设置 让 单元 格 大 小 随 内 容 的 增 减 变 
化 基体 撞 作 方法 如 下 

@ 将 光标 定位 到 表格 中 ; @ 单 击 “ 表 格 工 
具 - 布 局 ”选项 卡 的 “单元 格 大 小 ”组 中 的 “日 
动 调整 ”按钮 ; 目 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 根 
据 内 容 自 动 调整 表格 ”命令 , 操作 如 下 图 所 示 。 











通讯 录 - Word 了 国 
享 阅 视图 设计 


页 面 布局 ”引用 邮件 
名 1.11 厘米 |E 辕 


| 国 = 国 在 下 方 括 入 | | 中 


三 人 
经 加 | 删除 ”在 上: 方 活 入 | 
村 在 右 册 括 入 





PT 了 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 妇女 六 闪 六 





在 排版 的 时 候 ， 将 表格 与 页 面 对 齐 可 以 美 
化 版 面 。 如 采 需 要 表格 根据 页 面 大 小 目 动 调整 
可 以 使 用 以 下 方法 。 

如 果 要 让 表格 适应 页 面 大 小 ， 具 体操 作 方 
下 

@ 将 光标 定位 到 表格 的 任意 单元 格 中 ; @ 
单 击 “ 表 格 工 具 - 布 局 ”选项 卡 的 “单元 格 大 
小 ”组 中 的 “ 目 动 调整 ” 投 钮 ， 目 在 弹出 的 下 
拉 沫 单 中 选择 “根据 窗口 自动 调整 表格 ”命令 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 
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通讯 录 - 

设计 页面 布 局 。 引用 
日 ” 团 在 F 方 插入 

.、 加 在 左 侧 插 入 





186999999992 
15888888888+ 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
@ 实 用 指数 : 女 太 太 交 六 


和 





IL 多 大 全 


在 制作 表格 时 ， 用 户 有 时 候 需 要 调整 字符 
间距 使 文学 能 够 充满 整个 单元 格 ， 或 者 需要 固 
定 列 宽 ， 而 当 在 某 个 单元 格 中 输入 的 文字 较 多 
时 ,也 可 以 调整 文学 的 学 号 以 适应 表格 的 大 小 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 








通 讯 录 | 
姓名 。 ”| 职务 。 ”| 电话 | 备注 5 上 
夏 登 攀 ”。 | 总监” | 18888888888 | 
周 起。 | 经 理 。 |13333333333|” | 
王 定 用 ”| 职员 ” | 18812345678 2 | 
于 朗 强 ” | 职员 |186999999999| ”| 
朱伟 | 职员 |158888s8888r| | 


”如 果 要 让 单元 格 中 的 内 容 适 下 应 单元 格 大 
小 ， 基 体操 作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 将 光标 定位 到 要 设置 的 单元 格 
中 ;四 单 击 “ 表 格 工具 -布局 ”选项 卡 的 “ 衣 ” 
组 中 的 “属性 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


通讯 录 - Word ? 国 - 口 XxX 
开始 插入 设计 页面 布局 引用 邮件 审阅 视图 设计 | 布局 ， 
l=: 条 围 在 下 方 插入 水 
有 本 看 网 Ex 下 在 EM 入 | | 
ete 给 图 删除 在 上 方 播 入 合并 | 单元 格 大 小 对 齐 方式 数据 
富 如 在 右 机 插入 - - - ~ 
pe [7 


行 和 列 

















8 

133333333 |* 
J 

188123456 |* 

Dai 


186999999 





军 7 齐 Word 表格 的 创建 与 编辑 扩 巧 
第 2 步 打开 “表格 属性 ”对 话 框 , 在 “ 单 


技巧 404; 
元 格 ” 选 项 卡 中 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 操 作 如 下 


图 所 示 。 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
| '@ 实 用 指数 : 女 女 娘 冯 六 





表格 屋 性 | © lm 








委 必 | 行 图 | 列 (J) | 单元 格 (E) | 可 渤 文字 


字号 





加 指定 宽度 (WW): |14.63 厚 米 所 | 度量 单位 (M)，| 厘米 | 
委 直 对 齐 方式 


月 加 在 默认 情况 下 , 当 输 入 的 文字 超过 单元 格 宽 
I BG me 度 时 ， 该 列 的 宽度 会 增加 ， 同 时 相 邻 列 的 宽度 会 
减少 ， 这 势必 会 影响 表格 的 整体 美观 。 如 果 要 实 
现 单 元 格 宽度 不 随 输 入 文字 的 多 少 改 变 , 可 以 固 






























































定 列 宫 。 
Y \ 方法 
如 果 要 固定 表格 的 列 宽 , 具体 操作 方法 如 下 。 
第 3 步 : @ 打 开 “ 单 元 格 选项 ”对 话 框 ， @@ 将 表格 置 于 需要 固定 列 宽 的 单元 格 内 ; 
勾 选 “适应 文字 ” 复 选 框 ，@ 依 次 单 击 “ 确 定 ”| @ 早 击 “ 表 杨 工 具 - 布 局 ”选项 卡 的 “日 元 格 大 
按钮 退出 设置 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 小 ”组 中 的 “ 目 动 调整 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 
FP" x 这 单 中 选择 “固定 列 宽 ”命令 , 操作 如 下 图 所 示 。 





通讯 录 - Word 
页 面 布局 引 月 邮件 室 阅 视图 
区 国 在 下 方 搬入 | 外 $l056 奈 米 - 
二 型 在 左 册 插入 | 会 


单元 格 边 距 
Mv] 与 整 张 表格 相同 (S) 





上 (TD: |0 厚 米 ”| 寺 | 左 届 : |0.19 厚 米 三 


二 | 右 (R): |0.19 厘米 三 








第 可 黎 ” @ 如 果 表 格 中 有 多 处 文字 较 多 ， 
需要 缩小 间距 适合 单元 格 ， 选 中 多 个 单元 格 ， |[ 和 
然后 单 击 鼠 标 右键 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 先 专家 所 投 











择 “ 表 格 属性 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 操 作 固定 列 宽 后 ， 当 输入 的 文字 超过 该 单 
完成 后 即 可 打开 “表格 属性 ”对 话 框 ， 按 第 3 元 格 宽度 时 ， 羊 元 格 宽度 不 变 ， 但 是 该 生 
步 设置 单元 格 选项 。 的 高 度 会 增加 ， 同 时 文字 会 自动 换行 。 


六 苋 切 四 

臣 ”复制 (Q) 

加 ”粘贴 选项 : 
eo 


四 人 


i @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
F [Oo '@ 实 用 指数 : 太太 太 净 廊 / 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 





一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 





合并 羊 元 格 (M) 


边框 样式 (B) 


/说 明 
单元 格 边 距 是 指 单元 格 内 文字 内 容 与 边 杠 
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的 距离 。 如 果 用 户 要 设置 单元 格 边 距 ， 可 以 通 
过 以 下 方法 来 完成 。 

“如 果 要 设置 单元 格 的 边 力 距 ， 有 具体 操作 方法 
ui 下 

第 1 步 : @ 将 光标 定位 于 要 调整 边 距 的 表 
格 中 ;四 单 击 “ 表 格 工具 -布局 ”选项 卡 的 “对 
齐 方式 ”组 中 的 “单元 格 边 距 ”按钮 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 














通讯 录 - Word 表格 工具 
设计 ”页 面 布 局 引用 邮件 市 阅 视图 设计 | 布局 
恪 | 用 昌 个 ” 国 在 下 方 插入 合并 单元 格 | 入 [|043 履 米 “| 时 | 同 国 国 A 
一 在 左权 插入 | 困 拆 分 单元 格 | 局 |2.45 厘米 “| 出 | 国 谍 
匿 在 右 机 插入 | 田 拆 分 表格 。 | 凯 自 动 调 整 ” 国 国 国 
行 和 列 5 合并 单元 格 大 小 














EE 滩 
删除 ”在 上 方 播 入 














通讯 录 。 


CE 
Et 1 
Cn EE = em 
| RR e235678| | 
| | iaeooooool。 | 
EE 








第 2 步 : @ 打 开 “ 表 格 选 项 ”对 话 框 ,在 
“默认 单元 格 边 距 ” 选 项 组 中 分 别 设置 单元 格 
“上 上 ”下 ”* 左 ” 石 ” 的 边 距 ; 四 羊 击 “确定 

按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


| 表格 选项 [LE 









默认 单元 格 间 距 
回 | 允许 调整 单元 格 间距 (9) 
选项 
回 | 自动 重 调 尺寸 以 适应 内 容 外) 


2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 





在 款 认 情况 下 ,单元 格 之 间 的 间距 为 0， 如 
朱 要 制作 单元 格 分 离 效 果 ， 则 需要 调整 单元 格 
的 间距 。 调 整 单元 格 则 距 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 
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通 ; 
姓名 ， 只 务 ， 


备注 











方法 

如 果 要 调整 单元 格 的 间距 ， 
如 下 。 

@ 按 照 技 巧 405 的 方法 打开 “表格 选项 ”对 
话 框 ， 在 “默认 单元 格 间距 ”选项 组 中 勾 选 “人 允 
许 调整 单元 格 间距 ” 复 选 枉 ; 四 在 右 侧 设 置 单元 
格 间距 ; @ 羊 击 “人 确定” 按钮， 操作 如 下 图 所 示 。 

去 ii 项 BE 
Dares 0.05 厘米 六 





其 体操 作 方 法 





左 (W: |0.19 厘米 所 
着 右 (R): |0.19 厘米 片 








'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013 、2016 | 
.@ 实 用 指数 : 女 女 妇女 六 








如 末 用 户 在 编辑 表格 的 过 程 中 需要 删除 表 
格 ， 可 以 通过 下 面 的 方法 完成 。 

如 朵 要 删除 表格 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

@ 选 中 整个 表格 ， 单 击 “ 表 格 工具 -布局 ” 
选项 卡 的 “ 行 和 列 ” 组 中 的 “删除 ” 投 钮 ，@ 
在 弹出 的 下 拉 沫 单 中 选择 “删除 表格 ”命令 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 















0 经 理 。 
。 | 职员 。 |18812345678? |。 | 
全 于 








人 人 专家 点 按 


选中 表格 后 ， 按 《Backspace 〉 键 也 可 
以 删除 表格 。 





> 让 握 到 1407: 司 删除 表格 内 容 但 不 删除 


表格 


-CC—-—-—--—--—--—--—----—-----------------------------------------------、 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 六 








使 用 上 面 的 方法 会 同时 删除 表格 和 表格 
中 的 内 容 ,， 而 有 时 候 ， 有 多 个 单元 格 内 容 需要 
删除 ， 甚 至 需要 删除 整个 表格 中 的 内 容 ， 一 个 
一 个 地 删除 难免 浪费 时 间 , 此 时 可 以 使 用 下 面 
的 方法 删除 单元 格 的 内 容 而 不 会 删除 表格 。 

如 果 要 删除 表格 内 容 而 不 删除 表格 ， 其 体 
是 作 万 这 昕 下 。 

选中 需要 删除 内 容 的 表格 或 单元 格 ， 按 
(Delete》 键 ， 即 可 删除 选中 的 表格 或 单元 格 中 
的 内 容 , 体 留 单元 格 , 删除 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 

















设置 表格 格式 的 技巧 


D> 7.3 


表格 格式 包括 表格 中 的 文学 格式 和 边框 样 
陈 等 ， 使 用 表格 格式 可 以 让 表格 的 版 式 更 加 天 
观 。 本 节 主 要 介绍 表格 格式 的 应 用 技巧 。 
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六 [上 EE 用 更 改 表格 内 容 的 文字 方向 






'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
@ 实 用 指数 : 女友 妇女 去 





在 默认 情况 下 ， 表 格 中 的 文字 都 是 水 平 排 
列 的 ,但 是 在 排版 时 经 党 需要 更 改 文学 的 方 问 ， 
效果 如 下 图 所 示 ， 此 时 可 以 使 用 下 和 面 的 方法 来 
完成 文字 方 癌 的 更 改 。 

通讯 录 。 



























到 
如 果 要 更 改 表 格 内 容 的 文字 方向 ， 具 体操 
人 民国 灯 下。 





@ 将 光标 置 于 要 设置 文字 方 问 的 单元 格 
中 ， 如 末 要 设置 多 个 单元 格 的 文字 方 同 ， 则 选 
中 多 个 单元 格 ; 四 单 击 “表格 工具 -布局 ”选项 
卡 的 “对 齐 方式 ”组 中 的 “文字 方 问 ”按钮 即 
可 将 文字 方 癌 由 水 平 更 改 为 垂下， 操作 如 下 图 
所 示 。 




















通讯 录 - Word 
局 引用 邮件 宗 阅 视图 
习 在 下 方 插入 | 目 合并 单元 格 | 有 |i0.31 厘米 :| 旺 | 且 辐 
i | aid 屋 | > 出 
国人 八 


设计 布局 























站 
二 定 用 。 | 职员 。 |18812345678»。 |， | 
余 字 强 。 | 职员 。 |18699999999。 |。 | 
J 朱伟， | 职员 |1s8888sss88;» | | 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
@ 实 用 指数 : 女 女 六 妇女 


Wo i ds i i i i i i i i i i i i i i, i i i a i i i i i i, i i i i i 


Word 办 公 币 用 技巧 大 全 











在 默认 情况 下 ， 单 元 格 中 的 文本 内 容 都 是 
顶端 对 齐 。 如 果 单 元 格 的 高 度 较 高 ， 而 内 容 较 
少 不 能 填 满 单元 格 ， 顶 端 对 齐 的 方式 会 影响 整 
个 表格 的 版 面 美观 ， 此 时 可 以 对 单元 格 内 容 的 
对 齐 方式 进行 设置 。 











G WD 方法 

例如 要 将 单元 格 对 齐 方式 更 改 为 水 平 居 
中 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 

@ 将 光标 置 于 要 设置 对 齐 方式 的 单元 格 
中 ， 如 果 要 设置 多 个 单元 格 的 对 齐 方式 ， 则 选 
中 多 个 单元 格 ，@ 单 击 “ 表 格 工具 -布局 ”选项 
卡 的 “对 齐 方式 ”组 中 的 “水 平 居中 ”按钮 晤 ， 在 默认 情况 下 ， 表 格 的 左 、 右 两 侧 没有 文 
操作 如 下 图 所 示 。 字 内 容 , 如 果 需 要 将 文字 环绕 到 表格 的 左右， 
可 以 设置 文字 的 环绕 方式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


引用 邮件 
中 于 在 下 方 搬入 TRY 
EN eA 公司 旅游 活动 通知 . 
站 为 感谢 全 体 员 a 。 工 为 公司 发 展 
EE : 所 付出 的 不 懈 努力 ， 增 强 员 
工 的 凝聚 力 ， ” | 职务 。 | 电话。 | 备注 。 上 丰富 集体 生活 ， 
让 员工 在 繁忙 。 | 总监。 | 18888888888” | ”上 | 的 工作 中 放松 
身心 ， 以 更 饱 | 周 武 。 ”| 经理。 | 13333333333” |。 小满 的 精神 更 积 
; 。 | 职员 | 18812345678。 |。 |* 生 活 , 面 对 工 
| 职员 。 | 18699999999。 |。 |* 进 同事 之 间 的 
| 职员 ”| 15888888888” |。 | 经 公司 领导 同 
体 员工 到 广州 
长 隆 欢 乐 世界 一 天 游 。 凡 属 博世 机 电 设备 公司 在 职员 工 ， 均 可 免费 享受 此 福利 。. 
旅游 相关 事宜 如 下 ，， 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
.@ 实 用 指数 : 女 克 友 交 六 


一 

































| 
-eesssfs TO 
FE 





一 、 活 动 时 间 : 2015 年 5 月 22 日 (活动 为 期 一 天 )。。 
、 活 动 地 点 ， 广州 长 隆 欢 乐 世界 。 


a 
“@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 入 万 法 
@ 实用 指数 : 太太 交 太太 : 例如 要 设置 表格 的 文字 环绕 方式 为 < 居中 ” 
”| 环绕 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 
第 本 ?| @ 将 光标 定位 于 表格 中 ; @ 单 击 “ 表 

”| 格 工具 -布局 ”选项 卡 的 “ 表 ” 组 中 的 “属性 ” 

在 默认 情况 下 ， 表 格 在 页 面 中 的 对 章 方式 | 按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 ， 
为 左 对 齐 ， 如 果 有 需要 ， 可 以 设置 表格 的 对 齐 
方式 。 设 置 表格 对 齐 的 方法 与 设置 段落 对 齐 的 | 国 国 天 ew 和 虽 于 | 
©) 方法 相似 。 pm 2 NL hed 
: ”A 元 












































ee : Te | 

例如 要 设置 表格 为 居中 对 齐 ， 具 体操 作 方 姓 。 | 职务 7” ”| 是 话 [ 奉 注 ”| 

法 如 下 | 夏 登 攀 。 | 总监 " |esss88s: |» | 

六 放下 。 局 蒜 。 | 经 理想 时 ssssss。 | | 

0 光 中 六 个 表格 :@ 则 击 “开始 ” 选项 | ms- 一 

和 66 ET 波光 A 6 十 2 控 a 时 朱伟 。 职员 。 4 ° 
的 “段落 ”组 中 的 “居中 对 齐 ”按钮 三， 操作 并 





如 下 图 所 示 。 第 1 页 , 共 17 = at 三 | 轩 国 图 -一 本 + 0 
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第 2 步 : @ 打 开 “ 表 格 属性 ”对 话 框 ， 在 
“表格 ”选项 卡 的 “对 齐 方式 ”选项 组 中 设置 
对 章 方式 为 “居中 ”，@ 在 “文子 环绕 ”选项 组 
中 设置 环绕 方式 为 “环绕 ”和 @ 单 击 “ 人 确定” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


| 过 格 屋 性 


表格 (D | 行 (8) | 列 (J) | 单元 格 (日 | 可 迁 文 字 他 























KR 设置 表格 与 绕 排 文字 的 距离 


'@@ 话 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@@ 实 用 指数 : 太太 太 交 次 








在 默认 情况 下 ， 表 格 与 绕 排 文学 之 则 的 距 
离 为 左 、 右 各 0.32 厘米 ， 上、 下 距离 为 0 厘米 ， 
如 果 要 更 改 表 格 与 绕 排 文字 之 间 的 距离 ， 可 以 
使 用 下 面 的 方法 来 完成 。 

雄 方 方法 
如 果 要 设置 表格 与 绕 排 文字 的 距离 ， 具 体 
操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 按照 技巧 412 的 方法 打开 “表格 
属性 ”对 话 框 ， 在 “表格 ”选项 卡 中 单 击 “ 定 
位 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


雪人 必 必 性 [2 




















素 属 中 | FE | [a [| 





l 度 (Wj |9.24 厘米 局] 度量 单位 (M)，| 厘米 加 | 


es n 
图 局 

9 i 

ja) 
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第 2 步 : @ 打 开 “ 表 格 定位 ”对 话 框 ,在 
“ 距 正文 ”选项 组 中 分 别 设置 表格 与 文字 上 、 
下 、 左 、 右 的 距离 ， 包 单 击 “确定 ”按钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


科 | 左 (: |0.32 厘米 片 


上 0D: I0 厘米 
下 (B): |p.55 厘米 全 


右 (R): |0.32 厘米 睛 


VY] 随 文字 移动 LIM) 
加 允许 重 秋 从 ) 











@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 太太 净 交 太 





在 为 表格 设置 了 环绕 方式 之 后 ， 当 文档 中 
的 文学 移动 时 ， 表 格 会 随 之 移动 。 如 果 要 将 表 
格 回 定 在 页 面 中 ， 可 以 使 用 以 下 方法 来 完成 。 
观 方法 

如 果 要 在 页 面 中 国定 表格 的 位 置 ， 具 体操 
信访 0 下 

加 按照 技巧 413 的 方法 打开 “表格 定位 ” 
对 话 框 ， 取 消 义 选 “ 选 项 ”选项 组 中 的 “ 随 文 
字 移 动 ” 复 选 枉 ; 四 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 























“| 左 (D: |0.32 厘米 片 
溯 | 右 (R): |0.32 悍 洲 全 


上 站: |0 厚 米 
下 (B): |0 厘米 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
.@ 实 用 指数 : 妇女 六 女 六 


一 














插入 表格 的 边框 默认 为 黑色 ， 如 下 想 要 更 
改 边 框 的 磊 色 ， 可 以 使 用 以 下 方法 。 





如 条 要 设置 表格 的 边框 颜色 ， 具 体操 作 方 
Shs 

第 1 步 : @ 将 光标 定位 到 表格 中 , 单 击 “ 表 
格 工 具 - 布 局 ”选项 卡 的 “边框 ”组 中 的 “ 笔 
颜色 ”下 拉 投 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
一 种 边框 闫 色 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


通讯 录 - Word 
引用 邮件 








一 一 TE 

您 训 强 ” | 职员 。 

第 2 步 : @ 单 击 “ 表 格 工 具 - 布 局 ”选项 
卡 的 “边框 ”中 组 的 “边框 刷 ” 按 钮 ，@ 此 时 
鼠标 光标 变 为 了 ,在 表格 边框 上 单 击 鼠 标 左 键 
即 可 将 边框 更 改 为 所 选 闫 色 , 操 作 如 下 图 所 示 。 








邮件 宗 阅 视图 


设 i 可 
一 : 田 Fa 


0. 
式 ” 纪 笔 颅 色 























边框 





























13333333333。 I: 


网 
: 
i, 


第 3 步 : @ 使 用 边框 选项 也 可 以 更 改 边框 
的 颜色 ， 在 选择 边框 项 色 后 ， 将 光标 定位 到 需 
要 设置 颜色 的 单元 格 中 ， 单 击 “ 表 格 工具 - 布 
局 ”选项 卡 的 “边框 ”组 中 的 “边框 ”按钮 ; 
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@ 在 弹出 的 下 拉 有 末 单 中 选择 要 设 痢 的 边框 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


通讯 录 - Word 
= 三 邮件 
































@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
'@ 实 用 指数 : 女 女 女友 六 


Nt i sd, i en, a dt ke et dt dh sis i i i i i ed i, tid, ed ,ie Ri ed a i dd ,a nd ed i i did hi Ud th 


一 





默认 的 表格 边框 样式 为 加 色 0.5 磅 单线 ， 
如 果 想 要 更 改 边 框 样式 ， 可 以 通过 以 下 方法 来 


















G4) 方法 
如 果 要 快速 设置 边框 样式 ， 有 具体 操作 方法 
ue 


第 1 步 :| @ 将 光标 定位 到 表格 中 , 单 击 鼠 
标 右键 , 在 弹出 的 快捷 亲 单 中 选择 “边框 样式 ” 
命令 ; @ 在 弹出 的 扩展 亲 单 中 选择 一 种 边框 样 
式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 




















使 用 Bing 搂 索 (E) 


插入 | 
删除 单元 格 (D)… 


— wpe) | 

| 从 文字 方向 20.. 

柄 专属 尾 性 (R).. 

仿 ， 超 链接 (H.… 

入 ”新 建 批 注 (M) 
[职员 5 

[ 床 体 (中 > -| 五 号 -| 天 





朱伟 





第 2 步 : 此 时 鼠标 光标 变 为 ， 在 表格 边 





杠 上 早 击 鼠标 左 键 即 可 将 边框 更 改 为 所 选 样 
式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 











通讯 录 。 
电话 。 
188888888887 

















@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 六 


一 


i i i 





使 用 以 上 方法 只 能 分 别 设置 边框 的 颜色 或 





军 7 齐 Word 表格 的 创建 与 编辑 瓜 巧 


第 2 步 : ” @ 打 开 “ 边 框 和 底 纹 ”对 话 框 ， 
切换 到 “边框 ”选项 卡 ，@ 在 “设置 ”列表 中 
选择 “ 目 定 义 ” 选项 ; 分别 设置 边框 的 样式 、 
颜色 和 宽度 ，@ 在 “预览 ”区 束 手 动 选择 边框 
线 : @ 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 

nna li ES 








单 击 下 方 图 示 或 使 用 按钮 可 
应 用 边框 


















































样式 ， 如 果 要 一 次 设置 ， 可 通过 以 下 方法 对 表 | 医 3uUZEF 司 设置 表格 的 底 纹 


格 边框 线条 的 粗细 和 颜色 等 进行 设置 ， 制 作出 
漂亮 的 表格 。 


通讯 录 。 

， 电话 。 

| 18888888888° 

! 13333333333。 
18812345678+ 
18699999999。 

! 15888888888° 

让， 





@ 方法 
如 果 要 自 定义 表格 的 边框 样式 ， 具 体操 作 
方法 邓 下 。 
第 外 瑟 将 光标 定位 到 表格 中 , 单 击 “ 表 
格 工具 -设计 ”选项 卡 的 “边框 ”组 中 的 对 话 
框 启动 器 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 








夏 登 举 。 | 总 监 。 | 18888888888” |» |. 
| 周 武 。 | 经 更 。 | 13333333333” | 上 
王 定 用 。 | 职员 。 | 18812345678” |” | 
| 全 这 强 ” | 职员 | 18699999999” |» 上 
朱伟。 | 职员 | 15888888888” |» | 








'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
.@ 实 用 指数 : 女 克 六 女 庚 


一 





为 了 美化 表格 ， 用 户 也 可 以 为 表格 添加 底 
纹 颜 色 。 


WD) 万 法 


如 朵 要 设置 表格 的 压 纹 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 

@ 选 中 整个 表格 ， 单 击 “ 表 格 工具 -设计 ” 
选项 卡 的 “表格 样式 ”组 中 的 “ 底 纹 ”下 拉 控 
钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 有 琳 单 中 选择 一 种 颜色 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


通讯 录 .docx - Microsoft Word 
页 面 布局 = 三 邮 住 








插入 设计 
标题 行 加 第 一列 
汇总 行 口 最 后 一 列 
yj 镶 边 行 口 ] 镶 边 列 
表格 样式 选项 


[EO 


回 

二 

标准 色 

国 | | 
无 着色 (N) 





页 39/39 个 字 只 
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Word 办 公有 应 用 近 瑟 六 全 





适 的 内 置 样式 ， 音 击 即 可 应 用 ， 操 作 如 下 秃 
从 专家 点 拷 所 示 。 

如 果 需 要 突出 显示 某 些 单元 格 的 内 
容 ， 可 以 将 光标 置 于 某 一 个 或 多 个 单元 格 
中 ， 再 按照 以 上 方法 单独 设置 该 单元 格 的 
底 纹 颜 色 。 


通讯 录 ,docx - Microsoft Word 
页 面 布局 引用 邮件 宗 阅 视图 




















'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 . 
.@ 实 用 指数 : 太太 太太 六 























快速 美化 表格 ， 可 以 使 用 内 置 样式 来 完成 ， 效 | a 
果 如 下 图 所 示 。 一 


通讯 录 
职务 。 ”电话 . 人 3 本 


四 188888888885 如 果 用 户 对 内 者 的 表格 样式 不 满意 ， 可 以 
ep 根据 自己 的 需求 对 其 进行 修改 。 
oh 详 











职员 。 18699999999* 
朱伟 | 职员 。 ob 
如 果 要 修改 内 置 的 表格 样式 ， 具 体操 作 方 


@ 方法 法 如 下 。 


如 果 要 使 用 快速 样式 美化 表格 ， 具 体操 作 第 1 步 :| @ 将 光标 置 于 表格 中 ,在 “表格 
方法 如 下 。 工具 -设计 ”选项 卡 的 “表格 样式 ”中 右键 单 


吉他 ] @ 将 光标 置 于 表格 中 , @ 单 击 < 才 | 击 要 修改 的 样式 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
格 工 具 - 设 计 ” 选项 卡 的 “表格 样式 ” 组 中 的 “修改 表格 样式 ” 命 命令 ， 操作 如 下 图 所 示 。 
“其 他 ”下 拉 按 钮 |， 操作 如 下 图 所 示 。 








应 用 并 清除 格式 (C) 
应 用 并 保持 格式 (M) 
pei 








ET 
要 态 献 惟 明山 j 
总 监 。 
坚 ” 18888888888- 添加 到 快速 访问 工具 栏 (A) 
+ 


| 通 隶 | 
电 i 各 注 经 理 。 ”1333333333 引 


Rm | Bi | ona | 
| 局 武 。 | 私 理 |13333333333 人 | , We 
三 一 | 第 2 步 由 @ 在 打开 的 “修改 样式 ” 对话 杠 
S| 下 8， | ago | | 中 修改 表格 的 样式 属性 ; @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 





En | 
第 回 汪 下 在 弹出 的 表格 样式 中 选择 一 种 合 





操作 如 下 图 所 示 。 
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网 格 表 5 深 色 - 着 色 6 
样式 类 型 (T): 表格 
样式 基准 (B): 田 普通 表格 

格式 
将 格式 应 用 于 (P): 整个 表格 


军 7 章 Word 表格 的 创建 与 编辑 扩 巧 


@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “新 建 表格 样式 ” 
命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


通讯 录 ,docx - Microsoft Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 
in 一 


应 用 并 清除 格式 (CQ) 


新 建 表 格 样 式 (N) \ 


支 怕 入 式 \( 上 ) 

删除 表格 栏 式 (E) 

设 为 默认 值 (D) 
18888888888“ 添加 到 快速 访问 工具 栏 (A) 
13333333333+ 5 
18812345678。 
18699999999+ 


标准 色 158888888885 








方 杠 : 孝文 线 背景 1，0.5 磅 行 完 。 。 “ 芋 他 襄公 (M).… 
图 宾 : 清除 ( 闫 色 6), 优先 级 : 51 
基于 : 若 通 表格 


“@ 适 用 版 本 : 
 @ 实 用 指数 ， 


入 和 


人 本 说 二 


如 果 内 置 的 样式 不 能 满足 使 用 需求 ， 用 户 = rs 
也 可 以 根据 自己 的 需要 新 建 自 定义 表格 样式 ， : 二 一 
效果 如 下 图 所 示 。 二 一 


| mx | 电 活 。 | 











页 , 共 1 页 39 个 字 请 E EY Ce Ey 
第 2 步 :| @ 打 开 “根据 格式 设置 创建 新 样 
式 ” 对 话 框 ， 在 “属性 ”选项 组 中 设置 样式 名 
称 和 其 型 等 属性 ， 思 在 “格式 ”选项 组 中 设置 
表格 字体 、 边 框 和 对 章 方式 等 格式 ; 目 单 击 “ 确 
定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
2007、2010、2013、2016 | 

妇女 女方 六 








一 





一 一 图 zs 产 一 一 四 | 回避 





i ”上 框 线 (E) 


-| 左 框 线 
右 框 线 (B) 
字体 : (中 文 ) 华文 未 书 , 小 四 , 字体 颜色 : 深 红 多。 内 部 横 框 线 四 
-一 清除 著 色 2), 优先 级 : 100 内 部 竖 框 线 (W) 
NN 人 科 下 框 线 (D) 


Sinte 和 SE(U) 
和 仅 限 此 文档 (D) 加 基于 该 模板 的 新 文档 3 
医 oa 匡 3 于 en 





通讯 最 + 








nme Leese snes EE 
| 筑 梧 要 前 完成 创建 后 ， 自 定义 样式 即 出 现 


qh 方法 
如 果 要 新 建 个 性 化 的 表格 样式 ， 具 体操 作 
方法 如 下 。 
第 1 步 ; 


“表格 样式 ?组 中 使 用 右键 单 击 任意 表格 样式 ; 





在 样式 库 的 “ 目 定义 ”组 中 ， 使 用 技巧 230 的 
方法 使 用 新 建 样 式 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


OQ 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 的 
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Word 办 \ 公 应用 撤 巧 大 全 


:57 删除 不 需要 的 样式 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 


有 YE 司 绘制 多 条 和 斜 线 表 头 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
|:@ 实 用 指数 : 太太 六 交 次 









.@ 实 用 指数 : 交 交 六 六 次 





无 论 是 使 用 绘制 表格 的 功能 绘制 料 线 表 
状 ， 还 是 使 用 内 阐 糙 线 表 头 的 功能 本 入 冬 线 表 
头 ， 者 只 能 插入 一 条 笠 线 。 但 是 在 制作 表格 时 





如 朱 用 户 不 再 需要 新建 的 表格 样式 ， 可 以 
将 其 删除 。 





































Gh 方法 经 常 需要 在 一 个 单元 格 中 插入 多 条 斜 线 表 头 ， 
”如 果 要 删除 自 定 义 样式 ， 具 体操 作 方 法 | 如 下 图 所 示 ， 此 时 可 以 使 用 以 下 方法 来 制作 。 
如 下 。 UL 每 Bf 去 ip 录 | 

0 将 光标 定位 到 表格 中 , 在 “去 | 下 让 
格 工具 -设计 ”选项 卡 的 “表格 样式 ”中 右键 | | je ie | 
单 击 需要 删除 的 样式 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 | 国定 到 是 玫 烛 呈 和 
选择 “出 除 表 格 样式 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 | [ES 一 

星期 五 。 | op | 5 O° 55。 | 8e | 20。 。 
rs - a 司 四 人 esse | CD ) 方法 

sn 2 ”如 果 要 绘制 多 条 斜 线 表 头 ， 具 体操 作 方 法 

- 如 下 。 
第 四 本 和 @ 打 开 素材 文件 “ 光 松 \ 素 材 文 
i ) 件 \ 第 7 章 \7.3\ 每 日 开支 记录 .docx”， 将 光标 定 


位 到 需要 绘制 斜 线 表 头 的 单元 格 中 ; @ 单 击 “ 插 
入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 的 “形状 ”下 拉 按 
ss a rae i ens i 
钮 即 可 删除 该 样式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 汪 “ 代 定 给 图 欠 式 ”命令 ， 摘 作 如 下 图 所 未 


每 日 开支 记录 .docx - Microso ft Word 














E 三 邮件 


ss 3 加 |E rr” | 


页 面 ” 素 格 图 片 ”联机 图 片 | 形 A 3 Office 联机 视频 链接 
2 学 应 用 程序 ~ 














表格 


《专家 点 技 
系统 内 置 的 表格 样式 也 可 以 从 列表 中 


删除 ， 但 删除 之 后 它 仍 然 保 存在 库 中 ， 在 -一 a 
需要 使 用 时 再 执行 添加 操作 即 可 。 第 2 步 : 使 用 技巧 322 中 绘制 A 


法 在 单元 格 中 绘 A | 两 条 和 斜 线 ，2 绘 | 完成 后 按 
(Esc〉 键 取消 绘图 工具 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


| | 败局 4 \OOOO® .好生 
OO LOOOF LOISGOO 
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每 日 开支 记录 ,docx - Microsoft Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 


IEIE 


联机 视频 链接 批注 | 页 眉 和 页 脚 文本 | 符号 


是 国 |® 
表情 插图 Office 
应 用 程序 ~ 


表格 应 用 程序 | 媒体 批注 


每 日 开支 记录 。 
饮 料 | 所 和 餐 。 


本 3 0 过 中 和 制 的 斜 线 在 “ 弘 会 图 工 
上 其 -格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 和 蛙 击 “ 形 
状 轮廓 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 
选择 与 表格 线条 边框 一 样 的 凑 色 ， 操 作 如 下 
图 所 未 。 


每 日 开支 记录 .docx - Microsoft Word 
页 面 布局 引用 邮件 定 阅 


无 轮 廊 (N) 
WY 其 他 轮 廊 总 色 (M).. 
粗细 (Ww) 
2 | 于 庶 线 (8S) 


第 头 (R) 





第 4 步 : @ 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 形 

状 ” 下 拉 控 钮 ; @ 在 打开 的 下 拉 末 单 中 单 击 

“基本 形状 ”中 的 “文本 框 ” 按 钮 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 








每 日 开支 记录 .docx - Microsoft Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 审阅 视图 


= 
CY 外 [4 
本 (1 号 人 妆 
揪 区 最 近 使 用 的 形状 
ANDODATLbc 雯 


开始 | 插入 








Sy ls | 有 








LAIGLILAG 


熙 这 人 DAOOOCOOQO 
obo) LOIOF LI OO 
8TD0DOOADNDOVASECO | 
NOOQC tI 
箭头 总 汇 
0D 让 介 号 食 企 这 秃 忆 内 加 
6 9VNADDDDDY VOD 
地 全 
公式 形状 
中 一 名 宁 号 有 冰 
| 流程 图 


雪琴 到 @ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 
的 “形状 样式 ”组 中 设置 形状 填充 为 “无 填充 








第 1 页 , 共 1 页 65 个 字 
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上 颜色” @ 设 置 “形状 轮廓 ”为 “无 轮廓 ” 损 
作 如 下 图 所 示 。 


大 小 


每 E | 
| 饮料 | 国 上 站 自卫 其 他 开支 。 | 


标准 色 


国 
La 人 





区 中文 (中 国 ) Ea 


第 6 步 : 将 设置 完成 的 文本 框 复制 到 另外 
两 个 斜 线 表 头 的 区 域 ， 在 输入 文字 后 微调 文字 
距离 ， 以 适应 表格 区 域 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 

每 日 开支 记录 。 

要 站 饮料 。| 午餐 。| 3 












































第 7 步 : @ 在 “开始 ”选项 卡 的 “ 胡 贴 板 ” 
组 中 的 “格式 刷 ” 按 钮 上 双击 鼠标 右键 ， 锁 定 
格式 刷 ， 包 单 击 表 格 中 的 标题 文字 复制 文字 格 
式 ; 和 目 在 文本 框 中 单 击 鼠 标 堪 键 ， 为 文本 框 中 
的 文字 应 用 标题 格式 ， 然 后 按 《Esc》 键 取 谢 锁 
定格 式 刷 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 











日 i 


是 期 四 “= 
星期 五 。 


选择 和 要 应 用 复制 的 格式 的 内 容 ， 或 按 Esc 取消 。 








Word 办 \ 公 应 用 撤 巧 大 全 





-—-——--—--—--—----------------、 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 





当 表 格 中 需要 编写 时 ,手动 输入 比较 拱 烦 ， 
而 使 用 目 动 编号 不 仅 可 以 提 局 工作 效率 ， 还 能 
减少 手动 输入 可 能 导致 的 错误 。 


qh 方法 


如 果 要 在 表格 里 实现 自动 编号 ， 
ls 

@ 选 中 要 编号 的 单元 格 ; @ 单 击 “ 开 始 ” 
选项 卡 的 “段落 ”组 中 的 “编号 ?下拉 按 钮 三 7; 
自在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 编写 样式 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 





其 体操 作 





通讯 录 ,docx - Microsoft Word 
设计 页 面 布局 
sa op |Calibri ( 西 文正 文 ) "| 五 号 - 
] 了 急 BI Uab x x 如 
粘贴 2 
» A-Y-.ArAa. AnA 
竟 贴 板 5 字体 


> i 
4 

















ee ob 
活 | 备注 | 
TI 
83333333。 |2 。 | 
Tr ET ) 
p99999999” |4— | 
B888s888» |5 » | 











©) '@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
二 `®@ 实 用 指数 : 太太 大 六 太 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 








在 制作 表格 时 ， 如 果 一 行 表 格 中 的 文学 较 
多 ， 则 会 目 动 换行 至 下 一 行 显示 。 如 果 这 一 行 刚 
好 在 文档 的 页 尾 , 读者 就 会 发 现 这 一 个 单元 格 中 
的 文学 分 别 显示 在 文档 的 两 页 ， 查看 起 来 非常 不 
便 , 如 下 图 所 示 , 为 了 防止 单元 格 跨 页 断 行 显示 ， 
可 以 通过 下 面 的 方法 来 设置 表格 属性 。 
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i 共 三 一 ” 头 一 除 堆 人 去 5 折 大 心 相 测 

F 键 : 去 去 J 键 :日 旦 两 R 键 : 白手 看 头 U 键 ; 文 主页 B 键 : 子 耳 了 也 。 
二 于 十 十 雨 。 坚 与 虫 依 三 二 斤 。 点 六 站 六 框 向 上 。 

D 键 : 大 犬 及 键 : 口 与 E 键 : 月 乡 [ 衫 ) I 键 :水 旁 兴 头 V 键 : 文 矿 九 旦 。 


三 差 喜 石 厂 ? 川 ， 字 根 痪 。 乃 用 家 衣 底 +e 
S 键 : 木 工 键 : 匡 甲 方 W 键 : 人 和 八 ， 0 键 : 火 业 头 ， 
西 。 框 四 车 力 * 三 四 星 。 四 点 米 。 

A 键 : SEE M 键 : 山 由 Q 键 : 多 勺 缺点 了 键 : 之 宝 差 ， 


营 半 六 考 二 、 加 下 框 D 三 至 各 上 古 斌 是 幸 / 三 1 > 


qh 方法 


如 果 要 防止 表格 路 页 断 行 ， 
如 下 。 

第 1 步 : @ 选 择 跨 页 断 行 的 单元 格 或 其 所 
在 行 ; @ 单 击 “ 表 格 工 具 - 布 局 ”选项 卡 的 “ 表 ” 
组 中 的 “属性 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


五 笔 字 根 .docx - Microsoft Word 
设计 页 画布 局 引用 邮件 京 阅 视图 
町 || | Bt 。” 图 在 下 方 插入 [i0.93 厘米 :| 旺 
es EE 司 丰 WE | 一 | 号 -| 十 | == 
te 加。 绘图 | 删除 ”在 上 方 插入 “ | 合并 | 辐 -| 中 对 57 方式 | 多 
~ > 翟 在 右 枫 搬入 ~ | FH 自动 调整 ~ 
行 和 列 所 让 


EE 
ZNS 一 * TRIEZNOAT YI THIIH 


5 二 二 J 争 :| 日 时 两 R 键 : 三 手 看 头 0 生 ee Ee 





小 倒立 。 





其 体操 作 方 法 


开始 插入 





S 键 : 木 工 键 ,四 甲 键 ; 人 和 八 ， OO 键 : 火 业 头 ，C 键 ; 又 巴 马 ，。 
西 。 框 四 车 力 " 四 旦 。 四 点 米 。 丢 矢 矣 。+ 
A 键 : 工 戈 ee 山 店 Q 键 : 侈 勺 缺点 了 P 键 : 之 宝 差 ， X 键 :慈母 元 心 。 
草 头 右 杠 七 贝 ， 下 栓 几 无 尾 鱼 ， 犬 旁 禄 搞 六 ( 示 ) 计 三 和 比 ， 幼 无 
驻 儿 一 点 夕 ; 民 | | (家 ji + 
无 七 ( 壹 )。 





第 2 步 : @ 打 开 “ 表 格 属性 ”对 话 框 ， 切 
换 到 “ 行 ” 选 项 卡 ; 四 取消 勾 选 “选项 ”选项 
组 中 的 oe ( 靳 行 ” 复 选 框 ， 目 羊 击 “ 确 
定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


Eo (9 Oo ware [se 


第 4 行 : 
尺寸 














由 质 以 标题 行 形式 重复 出 现 (H) 


^ 上 一 行 D | | 了 fF— 行 (V) 














《2》 专家 点 拷 


通过 以 上 的 设置 ， 跨 行 显示 的 单元 格 
将 移动 到 上 一 页 的 末端 或 下 一 页 的 顶 


内 究 
> 山 
| 





一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 太太 太太 六 








如 朱 表 格 的 行 数 较 多 ， 会 发 生 表格 以 路 页 
的 形式 出 现 的 情况 ， 但 是 路 页 的 内 容 剑 接 上 一 


页 显示， 并 不 包 售 标题， 会 对 阅读 后 一 页 的 表 
WE sne 


标题 的 方法 在 路 页 后 的 表格 中 目 动 请 加 标题 ， 
效 来 如 下 赂 所 未 。 


G 键 : 王 装 H 链 : 县 具 T 键 :未 竹 一 撤 双 YY 键 : 言 文 方 N 键 :已 半 忆 满 
青 头 孝 ( 莱 ) 上 上 止 上 虎 良 p 人 立 ， 反 文 捧 法 广 在 四 一 , 高 不 出 己 , 左 杠 
五 一 5 共 三 一 9 头 一 掠 谁 人 去 白 握 心 和 强 6 

F 键 : 二 二 J 键 : 且 早 两 R 键 : 白手 掉头 U 键 : 立 六 两 BB 键 : 子 耳 了 也 + 
去 干 十 才 雨 9 汪 与 虫 依 p 三 二 斤 ?+ = 框 向 上 +# 


1 区 2 区 3 区 4 区 5 区 

D 刍 : 大 太 区 键 : 口 与 EE 键 : 月 么 { 衫 ) I 久 :水 过 兴 头 立 键 :文风 办 已 + 

三 兰 评 石 厂 ? 川 ， 字 根 稀 b 万 用 家 衣 底 op 小 倒立 # 

S 键 : 木 工 狼 : 目 平方 ” 双 键 : 人 和 八 ， 

亚 5 框 四 车 力 p ”三 四 里 % 

A 键 : 工 亡 M 键 : 山 自 Q 键 : 金 勺 缺点 

草 藉 在 杠 本 5 贝 ， 下 示 风 5 无 尾 鱼 ， 大 装 娘 搞 永 ( 示 ) 闽 己 和 总 ， 抛 无 
lss ) 力 ? 
到 七 (要 )* 












G 方法 

如 果 要 设置 标题 重复 显示 ， 具 体操 作 方 法 
yi 下 ks 

@ 将 光标 定位 到 标题 行 的 任意 单元 格 中 ; 
@ 单 击 “ 表 格 工具 -布局 ”选项 卡 的 “数据 ”组 
Sade ee 


下放 











引用 邮件 富 阅 视图 设计 
Bi 日。 虹 在 下 方 插入 元 榨 和 | 043 Ek :| 旺 
到 在 左 侧 插入 图 折 单元 格 | 呈 | 2.64 厘米 | 击 | 国 回国 
虞 在 右 侧 活 入 名 拆 分 表格 i 
合并 单元 格 大 小 后 


笔 字 根 助 记 词 . 


























在 上 方 插入 











H 键 : 县 只 T 刍 :未 竹 一 撒 双 立 键 : 言 文 方 N 键 :已 半 E 满 。 
反 文 条 头 “ 广 在 四 一 ， 高 ”不 出 已， 左权 
头 一 擦 谁 人 去 。 折 己 心 和 羽 。 
头 TU 锭 : 文 辛 两 B 键 : 子 且 了 也 。 
点 六 门 思 。 框 向 上 。 


UE 人 席 皮 +? 人 立 ， 


J 键 ; 日 对 两 
南 。 竖 与 皇 依 * 
KK 键 ; 口 与 王 键 : 月 乡 ( 衫 ) I 键 ; 水 旁 兴 头 V 键 ; 女 刀 九 量 。 
三。 川 ， 字 根 稀 乃 用 家 衣 底 * 小 倒立 * 山 朝 西 = 
工 键 : 田 甲 方 W 键 : 人 和 八 ， 0 键 : 火 业 头 ，C 键 : 又 巴 马 ，。 
框 四 车 力 。 。 三 四 里 四 点 米 。 丢 矢 类 
。 M 键 ; 山 由 Q 键 ; 金 勺 缺点 了 键 ; 之 宝 益 ， 多 鱼 : 慈 母 无 心 。 
。 贝 ， 下 框 几 。 无 尾 鱼 ， 犬 旁 留 ” 摘 站 ( 示 ) 半 ， 己 和 已 ， 幼 无 





是 5 有 5 司 重复 表格 标题 





军 7 章 Word 表格 的 创建 与 编辑 扩 巧 


《专家 点 挨 


本 


“A 对 标题 行进 行 
修改 ， 只 一 页 对 其 修 改 ， 修改 后 的 
ee 


;9 如 何在 表格 前 输入 文本 


一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 -一 -一 -一 -一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 -一 -一 -一 一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 -一 -~ 








@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 六 六 太 


证 i i i i a di, i i i th i i eh nd li dn nd id, Jin i Sih i nd i i i i i i i i i di i i i dd i 











有 的 用 户 急 于 绘制 表格 ， 往 往 没 有 在 表格 
前 空 出 一 行 作为 表格 标题 ， 以 至于 后 来 友 现 无 
法 在 位 于 文档 中 第 1 页 第 1 行 的 表格 前 插入 文 
本 ， 此 时 可 以 用 下 面 的 方法 来 实现 。 
df 方法 
如 果 要 在 表格 前 输入 文本 ， 具 体操 作 方 法 
nl ks 

选中 表格 第 1 行 的 第 1 个 单元 格 ， 大 该 单 
元 格 内 的 文本 包含 文本 ,将 插入 点 置 于 文本 前 ， 
然后 按 《〈Enter〉 键 即 可 。 

















>> 7.4 处理 表格 数据 的 技巧 


数据 处 理 一 问 饭 认为 是 Excel 表格 的 专 
利 ， 而 事实 上 使 用 Word 的 表格 也 可 以 做 一 些 
和 何 蛙 的 数据 处 理 ， 本 节 将 介绍 在 Word 中 处 理 
表格 数据 的 相关 技巧 。 


24: 尖 对 表格 进行 排序 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 太太 女 交 六 





在 输入 表格 数据 之 后 ， 可 以 使 用 排序 功能 
对 表格 进行 排序 。 
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Word 办 \ 公 应用 撤 巧 大 全 





方法 

如 果 要 对 表格 进行 排序 , 具体 操作 方法 如 下 。 

钵 全 殉 @ 将 光标 置 于 表格 中 ; @ 单 击 “ 表 
格 工具 -布局 ”选项 卡 的 “数据 ”组 中 的 “排序 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


每 日 开支 记录 ( 数据 处 理 ) .docx - Microsoft Word 
设计 页 面 布 局 = 习 定 阅 视图 讼 让 
个 ” 图 在 下 方 插入 




















E | > 加 在 左 如 括 ) 
线 | 给 图 | | 在 上 方 扰 入 二 在 谋 侧 有 和 


内 在 右 侧 插 入 





行 和 列 


车 费 。| 饮料 。 午餐 。 买 菜 。 
155 + 15e 


20° 


上 晤 外 | 柯 | 梧 上 柄 
nt wrt Hr rt Ar 





需 加 | 04 并“ 排序 "对话 杠 ， 在“ 主 
要 关键 字 ” 选 项 组 中 选择 要 排序 的 列 标题 ，@ 
选择 排序 的 依据 ，@ 选 择 “ 升 序 ”或 “降序 ” 
单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 此 时 返回 文档 中 即 可 发 现 表格 已 按照 设 
置 的 排序 方式 排序 。 














加 加 升序 (QO) 
四 中 降序 (N) 








二 下 甩 s 司 使 用 多 个 天 键 字 进行 排序 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 : 
.@ 实 用 指数 : 女 女 女 冯 交 





默认 情况 下 ， 在 进行 表格 排序 时 都 需要 输 
入 关键 字 。Word 中 提供 了 使 用 多 个 关键 字 进 行 
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排序 的 功能 ， 提 高 了 用 户 的 办 公 效 率 。 


GU) 方法 

如 果 要 对 表格 数据 使 用 多 个 关键 字 排 序 ， 
具体 避 作 放下 各 

@ 将 光标 置 于 表格 中 ， 按照 技巧 428 的 方法 
打开 “排序 ”对 话 框 ， 在 “主要 关键 字 ” 选 项 组 
中 输入 关键 字 ， 选 择 排序 的 顺序 ， 然 后 在 “次 要 
关键 学 ”和 “第 三 关键 学 ”选项 组 中 进行 相同 的 
设置 ， 思 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 




















人 @ 专家 点 拨 

主要 关键 字 相 同时 才 进 行 次 要 关键 字 
的 排序 ， 次 要 关键 字 相 同时 才 进 行 第 三 关 
键 字 的 排序 ， 因 此 必须 保证 主要 关键 字 有 
重复 项 才能 进行 多 字段 排序 . 





i 2007、2010、2013、2016 : 
.@ 实 用 指数 : 净 克 六 净 廊 





在 默认 情况 下 ,姓名 都 是 按照 拼音 排序 的 ， 








如 果 用 户 要 改变 其 排序 类 型 为 笔画 ， 可 以 通过 


以 下 方法 实现 。 
雁 ) 方法 

如 果 要 按 姓氏 笔画 排序 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
@ 打 开 素 材 文 件 “ 光 检 \ 素 材 文 件 \ 第 7 章 
甬 讯 录 .docx”， 将 光标 置 于 表格 中 ， 按 照 











.4\ 通 


技巧 428 的 方法 打开 “排序 ”对 话 杠 , 选择 “ 姓 
名 ”@ 在 “类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “笔画 ”， 
日 选择 “降序 ” 单 选 按钮 ，@ 单 市 “确定 ” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





主要 关键 字 (S) 


2 
[HO ee 


次 要 关键 字 人 T) 


[=| 关 Ep): 拼音 
使 用 : 段落 数 


类 型 (6): | 拼 襄 


使 用 : 段落 数 


BC% 间 对 标题 进行 排序 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013 、2016 
'@ 实 用 指数 : 六 六 六 六 克 : 





对 表格 进行 排序 时 ， 默 认 情 况 下 标题 并 不 

参与 排序 ， 如 果 要 使 标题 行 参与 排序 ， 可 以 通 

过 以 下 设置 来 实现 。 

) 方法 

如 果 要 对 标题 进行 排序 , 具体 操作 方法 如 下 。 
第 丰台 0 将 光标 置 于 表格 中 ; @ 单 击 “ 表 

格 工具 -布局 ”选项 卡 的 “数据 ?组 中 的 “排序 ” 

按钮， 操作 如 下 图 所 示 。 


每 日 开支 记录 ( 数据 处 理 ) .docx - Microsoft Word 
设计 页 面 布局 -一 邮件 言 阅 视图 
昌 天 在 下 方 揪 和 | | 田 | | 如 |043 厘米 :| 时 
名 在 左 侧 插 入 | 过 所 
酉 在 右 例 揪 入 











3 国 -- 口 Xx 
设计 布局 登录 |， 





绘图 | 删除 ”在 上 方 插入 


行 和 列 


车 费 o 饮料 。| 午餐 。| 5 


:© 
20° . 
8e 7.9° 12+ 





第 2 步 : @ 打 开 “ 排 序 ” 对 话 框 ， 在“ 列 
表 ” 选 项 组 中 选择 “无 标题 行 ” 单 选 按钮 ，@@ 
单 击 “确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 








Word 表格 的 创建 与 编辑 撤 臣 








主要 关键 字 (S) 
列 3 


次 要 关键 字 中 














el: 








站 
键 字 会 以 4 列 | 1” | 3 “| a 
式 出 现 。 


， 排 友 的 关 
… 的 形 





|@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 太太 交 净 次 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


/说 明 





默认 情况 下 ， 无 论 以 什么 规则 进行 排序 ， 
癌 一 行 的 数据 总 是 绑 定 在 一 起 的 .如 末 有 需要 ， 





可 以 强制 对 表格 的 单列 进行 排序 ， 而 不 影响 其 
他 列 的 顺序 。 
如 果 要 强制 只 对 表格 的 单列 排序 ， 具 体操 
| 下 
第 1 步 : @ 选 中 要 进行 单独 排序 的 列 ; @ 
单 击 “ 表 格 工具 -布局 ”选项 卡 的 “数据 ”组 中 
的 “排序 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


= ”每 日 开支 记录 ( 数据 处 理 ) ,docx - Microsoft Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 定 阅 
外 日。 图 在 下 方 搬入 号 岂 
、 杀 在 左 侧 括 入 合 
村 在 右 侧 活 入 
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第 2 步 : | 打开 “排序 ”对 话 框 ， 单 击 左下 
角 的 “选项 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 未 。 


局 有 标题 行 (R) @ 无 标题 行 (W) 


选项 (oO)… 八 


第 3 步 : @ 打 开 “ 排 序 选 项 ”对 话 框 ， 勾 
选 “ 排 序 选 项 ”选项 组 中 的 “ 仅 对 列 排序 ” 复 
选 框 ，@ 早 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操作 如 下 图 所 示 。 


站 区 分 大 小 写 (O) 


排序 语言 (国家 /地 区 )(b 
中 文 (中 国 ) 


第 4 步 :| @ 返 回 “排序 ”对 话 框 ， 在 “ 主 
要 关键 字 ”选项 组 中 设置 排序 参数 ; @@ 单 击 “ 确 
定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





使 用 : 


回 无 标题 行 (LA 

















ES 司 在 表格 里 使 用 公式 进行 计算 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 女 女 六 去 去 


一 





开 格 有 如 下 定义 i 第 于、 第 二 第 三， 
列 定 义 为 A、B、 C….: 第 一 、 第 二 、 第 三 ………: 
行 定 义 为 1]、2、3.………. 。 每 个 单元 格 都 由 列 和 
行 共 同 表 示 ， 如 B2 表示 第 2 列 第 2 行 的 单元 
格 。Word 程序 中 的 表格 具有 数学 计算 的 功能 ， 
如 果 表 格 里 包含 数据 ， 用 户 可 以 使 用 公式 进行 
计算 。 












C 从 方法 
例如 要 在 表格 中 计算 数据 的 总 和 ， 具 体操 
作 方 法 如 下 。 


第 1 步 : 打开 素材 文件 “光盘 \ 素 材 文 件 第 
7 章 \7. 小 每 日 开 文 〈 计 算 ) .docx”， 将 光标 定位 
到 要 插入 结果 的 单元 格 中 ， 然 后 按 《Ctrl+F9)》 
组 合 键 ， 插 入 一 对 大 括 写 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
































第 四 时 | 在 括号 中 输入“-B2+B3+B4+ B5+ 
B6”( 不 区 分 大 小 写 )， 在 其 他 单元 格 中 使 用 同 
样 的 方法 输入 公式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


























第 3 步 ; 输入 完成 后 选择 公式 ,然后 按 (F9) 
键 即 可 计算 出 结果 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


军 7 齐 Word 表格 的 创建 与 编辑 扩 巧 





=SUM(ABOVE)| @ 


编号 枯 式 (N): 





粘贴 函数 U): 














第 3 步 : @ 如 末 要 计算 上 方 单元 格 数据 的 
'@ 适用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ;| 阅 均 数 , 则 在 “公式 ”文本 框 中 输入 “=AVERAGE 


















@ 实 用 指数 六 太 六 六 太 :| (ABOVE)” @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ,操作 如 下 图 
I | 所 示 。 
如 果 要 进行 多 个 数据 的 计算 ， 只 用 公式 显 
得 有 些 烦 玉 ， 此 时 可 以 使 用 函数 简化 工作 ， 提 
局 工作 效率 。 
如 果 要 使 用 函数 计算 表格 中 的 数据 ， 具 体 
操作 方法 如 下 。 专家 所 按 
第 1 步 : @ 打 开 素 材 文件 “光盘 \ 素 材 文 件 公式 括号 中 代表 需要 计算 的 区 域 ， 对 


\ 第 7 章 \7. 小 每 日 开支 (计算 ) .docx” 将 光标 定 || 于 区 域 有 如 下 定义 : “ABOVE” 是 指 公 式 
位 到 要 插入 结果 的 单元 格 中 ;，@ 单 击 “ 表 格 工 || 上 面 的 单元 格 ; “BELOW” 是 指 公 式 下 面 
具 - 布 局 ”选项 卡 的 “数据 ”组 中 的 “公式 ” 按 | | 的 尘 元 格 ; “LEFT” 是 指 公 式 左边 的 年 元 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 格 ; “RIGHT” 是 指 公式 右边 的 单元 格 。 


设计 ”页 面 布局 ”引用 邮件 宗 阅 视图 设计 
人 日 ”并 在 下 方 搬入 || 中 | $l043 奈 米 :| 旺 | | 局 


























45.5° 


将 文本 中 的 数据 导入 
到 Word 中 并 生成 表格 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
:@ 实 用 指数 : 女 女 哀 冯 六 









63 个 字 [已 ”英语 休 国 ) ”多 


第 2 步 : @ 打 开 “ 公 式 ” 对 话 框 ， 如 果 要 
计算 上 方 单元 格 中 数据 的 和 ， 则 在 “公式 ” 文 
本 框 中 输入 公式 “=SUM(ABOVE) ”，@ 单 击 
“确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 在 工作 中 ， 有 时 候 我 们 得 到 的 数据 只 有 文 

本 文件 格式 〈*.txt)， 当 数据 较 多 时 ， 如 果 手 动 
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将 这 些 数据 录入 到 文档 中 ， 需 要 花费 很 长 的 时 | 2 于 生 区 TO 
间 ， 还 容易 发 生 错漏 ， 此 时 可 以 使 用 “插入 数 | | = 一 ene 

据 库 ”功能 将 数据 导入 到 Word 文档 中 ， 并 生 | > Ea 二 二 
成 表格 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


部 门 * 4 工 编写 + ”考勤 时 间 " 状态 工作 码 ”“* 





















0 2014-10-02 上 班 签到 ， 
08:19:32+ 
2014-10-02 上 班 签到 * 
08:20:28? 

` 流 re ”2014-10-02 上 班 签到 2 1* 
08:20:33o 

2 2014-10-02 上 班 签到 ?12 
08:20:405 
2014-10-02 上 和 班 签到 * 
08:24:115 
2014-10-02 上 班 签 到 2 19 
08:24:150 
2014-10-02 上 班 签到 2 1+ 
08:24:19+ 

宣 。 2014-10-02 上 班 签到 ?19 
08:24:222 
2014-10-02 上 班 签到 2 le 
08:24:36+ 


2014-10-02 上 班 签到 > 1。 , 9 第 3 步 。 0 返 上 加] 对 | Word 文档 二 界面 9 将 


08:24:570 


a 光标 定位 到 需要 插入 数据 表 的 位 置 ，@ 在 快速 


2014-10-02 下 班 签 退 ? 1e 


zaaooy TR 访问 工具 栏 中 单 击 “插入 数据 库 ” 按 钮 ， 操 作 


2014-10-02 下 班 签 退 。 1 ， ° 妈 图 所 示 
11:42:480 ] O 
考勤 记录 - Word 
开始 pa 设计 页 面 布局 引用 邮件 


\ 英 2014-10-02 下 班 签 退 2 12 
， 未 体 (中 文正 文 ) -| 五 S -| 崇 因 


11:42:53? 
(CU 人 万 ~ L B I Uv-abx,x 人 
A/ )) / 粘贴 > 
A/ 、 A-Y.Ar-:Aa- A A 


如 果 要 将 文本 中 的 数据 导入 到 Word 中 并 | | 
生成 表格 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 

第 步 :| @ 新 建 一 个 名 为 “考勤 记录 ”的 
Word 文档 , 单 击 快速 访问 工具 栏 右 侧 的 “上 自 定 
义 快速 访问 工具 栏 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 
拉 菜 单 中 选择 “其 他 命令 ” 操作 如 下 图 所 示 。 


ae 一生 打开 “数据 库 ” 对 话 框 , 单 击 “ 数 


开始 寺 自 定义 快速 访问 工具 栏 引用 邮件 


= =||[% 据 源 ”选项 组 中 的 “获取 数据 ” 投 钮 ， 操 作 如 


B I U 


ro 有司 隔 < | 本 | 硬 | 下 图 所 示 。 
剪贴 板 6 了 邮 
快速 打印 | 数据 库 了 人 了 | 


打印 预览 和 打印 


拼写 和 语法 


查看 脚注 分 隅 符 
王 看 脚注 接 组 标记 





















































撤 湛 
恢复 


绘制 表格 





第 2 步 : 打开 “Word 选项 ”对 话 框 ，@ 在 
“快速 访问 工具 栏 ” 选 项 卡 的 “从 下 列 位 置 选 
择 命 令 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “不 在 功能 区 中 的 
命令 ”选项 ; 四 选择 “插入 数据 库 ” 选 项 ; 目 单 
击 “ 添 加 ”按钮 将 其 添加 至 右 侧 的 列表 框 中 : 第 5 步 : @ 打 开 “ 选 取 数 据 源 ”对 话 框 ， 
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选择 数据 源 ; 外 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 | 话 框 , 在 “格式 ”列表 框 中 选择 一 种 表格 样式 ; 
图 所 示 。 @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
| | 喜 格 自动 套用 格式 © le 











) < 素材 文件 第 7 章 > 7.4 





新 建文 件 夫 


2015/6/8 星期 一 .， Micros 


2015/6/8 星期 一 .… 











5 
了 
9 
2 


一 


大 小 : 794 字 节 
修改 日 期 : 2015/6/8 星期 一 下 午 7:51 





要 应 用 的 何 式 
区 | 边框 (B) 名 | 字体 (BE) 
文件 名 (N): 考勤 记录 ~ | 所 有 数据 源 ~| 底 纹 他 ) 闷 色 (O) 
> 
au - DB |) | | | sm 
区 | 标题 行 (H) 加 | 未 行 山 
刹 昌 天明 打开 “文件 转换 -ysy” (ys+ 为 数 | 加 BO。 日 和 


据 源 文件 名 称 ) 对 话 框 ， 保 持 默 认 设置 ， 单 击 园 行 冬 带 人 同 列 冬 帝 (W) 
“确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


希 8 国 晶 返回 “数据 库 ” 对 话 框 , 单 击 “ 将 
ER -| 数据 插入 文档 ” 选项 组 中 的 “插入 数据 ” 按钮 
0 操作 如 下 图 所 示 。 
1 18030) | 


数据 源 


数据 : F\ 高 效 办 公 \..\7.4\ 考 勤 记录 ,bd 











李建华 。 2014-10-02 08:19:32 ”上 班 签到 1 0+ 
6 ” 张 余 2014-10-02 08:20:28 上 班 等 到 1 Qu 

李 小 波 2014-10-02 08:20:33 上 班 惟 到 1 0Q* 

王 明 明 2014-10-02 08:20:40 ”上 班 签 到 1 0* 


应 访 访 请 


| 


al al aa 本 





汗 1 


:二 


覃 礼 2014-10-02 08:24:11 上 班 等 到 1 0Q* 








第 7 步 :i 返回“ 数据库 ”对 话 框 , 单 击 “ 效 
据 选 项 ”选项 组 中 的 “表格 目 动 套用 格式 ” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





第 10 步 : | 弹出 “插入 数据 ”对 话 杠 ， 默 
认 在 “插入 记录 ”选项 组 中 选择 “全 部 ” 单 选 


数据 FA 高 效 办 公 \.\7. 人 考勤 记录 .bct 按钮 ， 早 击 “ 人 确定” 按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
数据 选项 


到 


将 数据 手 人 文 悄 








第 8 步 : @ 打 开 “ 表 格 目 动 套用 格式 ”对 
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上 有 ET5 司 和 肇 选 符合 条 件 的 数据 记录 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013 、2016 ; 
.@ 实 用 指数 : 太太 次 次 次 





如 果 需 要 对 文档 中 的 数据 进行 第 选 ， 以 提 
取 符 合 条 件 的 数据 ， 可 以 使 用 数据 库 中 的 “得 
询 选 项 ”功能 进行 焕 选 。 

G0) 万 法 

例如 要 筛选 考勤 记录 中 考勤 时 间 在 “2014- 
10-02 08:25:007” 之 前 的 数据 , 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 新 建 一 个 名 为 “考勤 记录 筛选 ” 
的 Word 文档 ， 按 技巧 435 的 方法 将 “插入 数 
据 库 ”按钮 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 ， 并 打开 
“数据 库 ” 对 话 框 ， 然 后 单 击 “ 获 取 数 据 ” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 











@ 打 开 “ 选 取 数 据 源 ” 对 话 框 ， 
@@ 单 击 “ 打 开 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 


第 2 步 : 
选择 数据 源 ; 
图 所 示 。 


| ua 区 of] 
GO* 鼠 素材 文件 ， 第 7 章 > 7.4 -| 分] 硒 过 74 | 


组 织 
司 文档 


局 本 地 磁盘 (E] | 
Ga 工作 (P) 


©®) 人 网络 



















新 建文 件 夹 BE 团 ©@ 
修改 日 期 


2015/6/8 星期 一 ..。 Microso 


2015/6/8 星期 一 ..。 文本 文档 











新 建 源 (S)... 





文件 名 (N): 考勤 记录 
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询 选项 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
>) 


数据 : FA\ 高 效 办 公 .\ 考 勤 记 录 .docx 
数据 选项 


. :| || 泰 格 襄 动 套用 格式 中 .. 





第 4 步 : @ 打 开 “ 查 询 选 项 ”对 话 杠 ,在 
“ 伪 选 记录 ”选项 卡 中 设置 “ 域 ”为 “考勤 时 
间 ” @ 在 “比较 条 件 ” 中 设置 条 件 为 “小 于 ”; 
目 在 “比较 对 象 ” 中 设置 时 间 为 “2014-10-02 


08:25:00” 四 单 击 “ 确 定 ” 近 钮 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 
| 音 询 选项 | 








往 迁 3 录 四 | 排序 记录 (O) | 选择 域 ( — 





© 





2014-10-02 08:25;00 


























第 5 步 : | 返回 “数据 库 ” 对 话 框 ,参照 
技巧 435 第 9、10 步 导 入 数据 。 
第 6 步 : 返回 Word 文档 主 界面 ， 即 可 看 


到 考勤 时 间 在 “2014-10-02 08:25:00” 之 前 的 数 
据 已 经 被 贤 选 出 来 ， 如 下 图 所 示 。 
| 部 门 。 | 员工 编 S。| 姓名 。 | 考勤 时 间 。| 状态 。 ”| 机 器 编号 ”| 工作 码 ” | 


2014-10-02 | 上 班 签 到 = | 1 


534 李建华 : 
a Ed 国 硬 国 三 
| 
08:20:28。 
| 
08:20:33¢ 
王 明 8 有 e 014-10-02 | 上 班 签 到 | 1* 
| 


醒 礼 2 2014-10-02 | 上 班 签到 2 | 1e 
08:24:119 
2014-10-02 | 上 班 签到 2 | 1e 
08:24:156 


可 这 当下 
08:24:19e 

014-10-02 | 上 班 签 到 e | le 
aaa 
ee | | 

08:24:36¢ 

014-10-02 | 上 班 签 到 + | 1# 
| 


” | 
Wil 
wi 
J 
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Word 图 表 与 SmartArt 图 形 应 用 技巧 





图 表 不 仅 能 增强 视 沉 效果 ， 还 能 更 直观 、 形 象 地 显示 出 表格 中 各 
个 数据 之 间 的 复杂 关系 ， 更 急于 理解 和 交流 ， 也 起 到 了 美化 表格 的 作 
用 。SmartArt 图 形 是 信息 和 观点 的 视觉 表示 形式 ， 可 以 通过 从 多 种 不 
同 布 局 中 进行 选择 来 创建 SmartArt 图 形 ， 从 而 快速 、 轻 松 、 有 效 地 传 
达 信 息 ,在 文档 中 合理 地 使 用 图 表 和 SmartArt 图 形 可 以 让 读者 更 直观 
地 了 解 文档 所 表达 的 意思 ， 提 高 文档 的 可 读 性 和 实用 性 。 为 了 让 读者 
更 快 地 掌握 图 表 和 SmartArt 图 形 的 使 用 方法 ， 本 章 主要 针对 图 表 和 
SmartArt 图 形 的 使 用 技巧 进行 讲解 。 


Word 办 公有 应 用 近 瑟 六 全 





>> 8.1 在 Word 文档 中 使 用 第 加 本 由 0 打开 “插入 图 表 ” 对 话 框 ,在 
图 表 的 技巧 左 侧 选 择 图 表 类 型 ，@ 在 右 侧 选 择 图 形 样式 ; 
卓 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
图 表 一 向 被 认为 是 Excel 的 “专利 ” 但 是 
在 Word 中 也 可 以 使 用 图 表 来 分 机 和 处 理 数 
据 。 下 面 癌 谈 者 介绍 一 些 在 Word 中 使 用 图 表 
的 技巧 。 


KU 在 Word 文档 中 插入 图 表 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
'@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 六 


A 说 明 we 
第 3 步 : 完成 以 上 操作 后 ， 会 打开 Excel 
图 表 是 通过 图 形 显示 数据 的 ， 相 比 表格 而 | 模块 和 图 表 模 板 ， 如 下 图 所 示 。 


言 ， 它 更 形象 、 直 观 地 表示 数据 之 间 的 关系 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 






































销售 额 


= 第 一 季度 。 第 二 季度 “第 三 季度 “第 四 季度 


"车 费 。 饮 料 “午餐 。 买 菜 。 零 食 。 其 他 开支 





如 果 要 在 Word 文档 中 插入 图 表 ， 具 体操 ie 
| 攻 太 大 砷 下 第 4 步 : 在 打开 的 “Microsoft Word 中 的 

第 1 步 : @ 打 开 素 材 文 件 “ 光 盘 \ 素 材 文 | 图表 ”Excel 模块 中 输入 数据 ， 下 方 的 图 表 模 
件 \ 第 8 章 \8. 小 每 日 开支 记录 .docx”， 将 光标 定 | 块 将 随 数据 的 改变 发 生变 化 ,操作 如 下 网 所 示 。 
位 到 插入 网 表 的 位 置 ，@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 
的 “插图 ”组 中 的 “图 表 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 








销售 额 


车 费 =。 饮料 “午餐 。 买 菜 。 零 食 。 其 他 开支 


人 
SS 
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第 8 章 Word 图 表 与 SmartArt 图 形 心 用 拉 了 巧 


第 5 步 : 数据 输入 完成 后 关闭 Excel 模 块 ，| 下 图 所 示 。 





选中 图 表 模 板 标 题 柱 删除 原 标题 ， 然 后 输入 图 
操作 如 下 图 所 示 。 


表 标 题 ， 


= 饮料 “午餐 。 买 菜 。 零 食 。 其 他 开支 





“@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 太太 妇 净 次 





图 表 布 局 足 指 图 表 的 标题 、 图 表 、 数 据 等 
在 图 表 中 的 布局 ， 如 采用 户 对 现在 的 布局 不 满 
意 ， 可 以 通过 以 下 方法 更 改 ， 更 改 后 的 效果 如 
下 图 所 示 。 














qh 方法 





如 果 要 更 改 图 表 布 局 ， 上 其 体操 作 方 法 
如 下 。 

@ 打 开 素 材 文 件 “ 光 盘 \ 素 材 文件 \ 第 8 章 
\8.1\ 每 日 开 文 记录 (更 改 图 表 ) .docx”， 选 中 
图 表 ; @ 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 的 “图 
表 布 局 ”组 中 的 “快速 布局 ”按钮 ; 上 自在 弹 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 图 表 布 局 ， 操 作 如 








i 
| @@ 实 用 指数 : 太太 六 次 次 


Bg = 每 日 开支 记录 ( 更 改 图 表 ) - Word 
页 面 布局 = 用 邮件 室 阅 视图 设计 格 ， 


酸 此 | 山 
| 选择 数据 编辑 数 局 新 数据 
据 ~ 


插入 设计 
ee = 
oo 

切换 行 /3 


盏 Si 刷 溃 样式 | 切 放 











a sm 

; 8.80 23。 28e 15e 26¢ 

© Oe 55e 8e 20¢e 

一 30.2o 60° 115.2o| 45.5。 | 61¢ 
国 


一 周 开支 总 计 

















全 三 |) Ea 民 - 





一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


=/ 说 明 


图 表 制 作 完成 后 , 如 条 用 户 对 网 表 的 字体 、 
颜色 、 背 景 等 不 满意 ， 可 以 使 用 内 阐 的 图 表 样 
式 关 化 图 表 ， 如 下 图 所 示 。 








qh 方法 





如 果 要 更 改 图 表 的 样式 ， 
如 下 。 

@ 打 开 素 材 文 件 “ 光 檀 \ 素 材 文 件 \ 第 8 章 
\8.T\ 每 日 开 文 记录 〈 更 改 图 表 ) .docx”， 选 中 
图 表 ; @ 在 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 的 “图 表 
样式 ”组 中 单 击 “快速 样式 ”下 拉 按 钮 ; @@ 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 图 表 样式 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


其 体操 作 方 法 
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每 日 开支 记录 ( 更 改 图 表 ) - Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 


和 添加 图 表 元 素 ~ 
Im 快速 布局 ~ 


第 1 页 , 共 1 页 67 个 字 ”只 ”中文 (中 国 ) 


月 修改 图 表 数 据 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


.@ 实 用 指数 : 女 女 女 交 妆 


在 创建 岁 表 之 后 ， 如 采 疼 表 中 的 数据 发 生 
变化 ， 可 以 修改 ， 修 改 后 的 数据 会 立即 在 图 表 
中 显示 。 


qh 方法 

如 果 要 修改 图 表 中 的 数据 ， 具 体操 作 方 法 
vi 

第 1 步 : @ 打 开 素 材 文件 “光盘 \ 素 材 文 件 
\ 第 8 章 \8.T\ 每 日 开 文 记录 〈 更 改 图 表 ) .docx”， 
选中 图 表 ; @ 在 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 的 “ 数 
据 ” 组 中 单 击 “ 编 辑 数据 ”下 拉 按 钮 ;四 在 弹 
出 的 下 拉 采 单 中 选择 “编辑 数据 ”命令 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


明日 9- 8 oo; 
4 插入 设计 

虽 9 添加 图 表 元 素 > 

fm| 快速 布局 ~ 











每 日 开支 记录 ( 更 改 图 素 ) - Word 
页 面 布局 引 月 邮件 富 阅 视图 


基 
ee 用 
更 改 快速 样式 | 切 拘 行 / 列 选择 
癌 色 - - 


图 表 布 局 图 表 样 式 
必 期 二 。 20¢ 
星期 三 。 8° 
星期 四 。 | 56e 
星期 五 e 
合计 。 99e 





字 [区 ”英语 (美国 ) Ea 民 


第 2 步 : @ 在 打开 的 Excel 模块 中 修改 数 
据 ， 修 改 后 的 数据 会 立即 显示 在 图 表 中 ; @ 修 
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改 完成 后 的 单 击 Excel 模块 中 的 “关闭 ”按钮 
x*， 操 作 如 下 图 所 示 。 











"车 费 “饮料 = 午餐 。 买 菜 。 零 食 。 其 他 开支 


有 忆 和 辣 潜 加 效 据 系列 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 












@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
:@ 实 用 指数 : 太太 太 交 六 








在 创建 图 表 之 后 ， 用 户 还 可 以 为 图 表 添 加 

数据 系列 ， 以 对 比 两 个 数据 系列 之 间 的 差距 。 
方法 

如 果 要 添加 数据 系列 , 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 打 开 素 材 文件 “光盘 \ 系 材 文 件 ' 
第 8 章 \8.TN 每 日 开 文 记录 (添加 数据 系列 ).docx?” 
选中 图 表 ; @ 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 的 
“数据 ”组 中 的 “编辑 数据 ”按钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


明日 全 -6 





= 每 日 开支 记录 ( 添加 数据 系列 ) ,docx - Mic..， 
设计 页 面 布局 引用 ER 

虽 L$ 添加 图 表 元 素 " 

fim| 快速 布局 ~ 


图 表 布 局 





第 1 页 , 共 1 页 67 个 字 弦 


Es 


第 8 章 


第 2 步 : @ 打 开 Excel 模块 , 在 C2:C7 单 
元 格 区 域 输入 数据 @ 在 下 方 的 图 表 中 会 同步 
反映 添加 的 数据 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 




























oO 

© 

© 

) 

oO 
日 


其 他 开支 


上 站 四 
饮料 ME 买 当 零食 
更 改 数据 源 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
'@ 实 用 指数 : 六 交 六 六 克 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


人 本 说 二 


在 创建 图 表 之 后 ， 如 采 需 要 重新 选择 工作 
表 中 的 数据 作为 数据 源 ， 网 表 中 的 相应 数据 系 
列 也 会 发 生变 化 ， 更 改 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 








拉 15 442: 











万 法 





如 果 要 更 改 图 表 的 数据 源 ， 上 其 体操 作 方 法 
如 下 。 

第 1 步 : @ 打 开 素 材 文件 “光盘 \ 素 材 文 
件 \ 第 8 章 \8. 败 每 日 开 文 记录 (设置 图 
表 ) .docx”， 选 中 图 表 ; @ 单 击 “ 图 表 工 具 - 
设计 ”选项 卡 的 “数据 ”组 中 的 “选择 数据 ” 








Word 图 表 与 SmartArt 图 形 应 用 护 配 


按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


每 日 开支 记录 ( 设置 图 表 ) .docx - Microsoft Word 
开始 插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 审阅 
和 添加 图 表 元 素 ~ 
fim 快速 布局 " 


图 表 布 局 





第 2 步 : @ 打 开 Excel 模块 和 “选择 数据 
源 ” 对 话 框 ， 在 Excel 模块 中 选择 需要 显示 的 
数据 (或 者 在 “选择 数据 源 ” 对 话 框 的 “图 表 
数据 区 域 ” 中 输入 数据 区 域 );，@ 在 “选择 数据 
源 ” 对 话 框 中 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 























图 去 数据 区 域 ([D)，| =Sheet1!$A$4:$B$gd| 








‘Rw | | 
水 平分 关 轴 标签 (Q 


图 例 项 (系列 )(S) 























一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 大娘 太 交 次 


一 


i dp i ee i he i i i i i i ee ,i ,i i i i i i di i i i i i i eh. ,i i i di i 


说 月 

如 果 在 创建 图 表 之 后 发 现 图 表 类 型 不 合 
适 ， 可 以 改变 图 表 类 型 。 改 变 图 表 的 类 型 并 不 
需要 重新 插入 图 表 ， 可 以 直接 对 已 经 创建 的 图 
表 进 行 图 表 类 型 的 更 改 ， 例 如 某 图 表 更 改 为 杜 














247 





Word 办 公用 用 拉 巧 大 全 


图 后 的 效 末 如 下 网 所 示 。 


一 周 开支 总 计 





万 法 

例如 要 将 图 表 更 改 为 柱 形 图 ， 具 体操 作 方 
a hs 

第 1 步 : @ 打 开 素 材 文件 “ 光 松 \ 素 材 文件 
\ 第 8 半 \8. 败 每 日 开支 记录 (更 改 图 表 ) .docx”， 
选中 图 表 ; @ 切 换 到 “图 形 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 ; 
目 单 击 “ 关 型 ”组 中 的 “更 改 网 表 类 型 ”按钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 








昌 添加 图 表 元 素 ~ 
fm| 快速 布局 ~ 


图 表 布 局 


第 2 步 : @ 打 开 “ 更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 
在 左 侧 选 择 要 更 改 的 图 表 类 型 ，@ 在 右 侧 选 择 
图 形 样 式 ; @@ 早 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 








-© 
a 


ER 


[ 国 @ 阻 向 朋 央 寻 


签 状 柱 形 图 
基 条 形 图 . 
M 面积 图 a 
上 XY ( 获 点 图 ) 四 | 
和 | 


上 站。 股价 图 
图 曲面 图 
点 委 达 图 
属 组 合 
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5 时 为 图 表 添 加 数据 标签 





一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 六 太太 六 次 


一 


人 本 说 二 

为 了 使 所 创建 的 图 表 更 加 清晰 、 明 确 ， 用 
户 可 以 添加 并 设置 图 表 标签 ， 设 置 完成 后 的 效 
果 如 下 图 所 示 。 


一 周 开支 总 计 


其 他 开支 , 15 
午餐 买 菜 零食 


饮料 其 他 开支 
= 车 费 = 饮料 = 午餐 = 买 菜 “零食 "其 他 开支 


0 


\ 
车 费 

万 法 

如 果 要 为 图 表 添 加 数据 标签 ， 具 体操 作 方 
Wi 下 

第 1 步 : @ 打 开 素 材 文 件 “ 光 要 \ 素 材 文件 
\ 第 8 半 \8.1 几 每 日 开支 记录 (设置 图 表 ) .docx”， 
选中 图 表 ， 单 击 图 表 控 制 框 右 侧 出 现 的 “图 表 
元 素 ” 按 钮 工 ; @ 在 打开 的 快捷 菜单 中 勾 选 ^“ 数 
据 标签 ” 复 选 框 ，@ 单 击 右 侧 的 扩展 按钮 *， 


展开 “数据 标签 ” 子 末 单 ，@ 设 置 数 据 标 签 的 
显 不 位置， 操作 如 下 图 所 示 。 














An 


第 2 步 : @ 执 行 以 上 操作 后 , 在 图 表 中 出 
现 数据 标签 ， 单 击 任 总 数据 标签 ，@ 在 “图 表 
工具 -格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 设置 


第 8 章 Word 图 表 与 SmartArt 图 形 心 用 拉 了 巧 


标签 形状 样式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 中 方法 


每 日 开支 记录 ( 设置 图 表 ) ,docx - Microsoft Word 图 表 IJ 具 ?3 国 - 口 X 








如 果 要 为 图 表 添加 标题 , 具体 操作 方法 如 下 。 

@ 打 开 素 材 文件 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 8 章 \ 
8. 作 每 日 开 文 记录 (添加 图 表 标 题 ).docx”， 选 
中 图 表 ， 单 击 图 表 探 制 框 右 侧 出 现 的 “图 表 元 
素 ” 按 钮 二 ，@@ 在 打开 的 快捷 菜单 中 色 选 “图 
表 标 题 ” 复 选 框 ，@ 单 击 右 侧 的 扩展 按钮 V， 
展开 “图 表 标 题 ” 子 采 单 ; @ 设 置 图 表 标 题 的 
ee a ee 














二 3 在“ 图表 工具 -格式 ”选项 卡 的 
“ 亏 术 子 样式 ”组 中 设置 标签 的 字体 样式 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


每 日 开支 记录 ( 设置 图 表 ) .docx - Microsoft Word I i 


全 | | gj8.55 厘米 “ 
2 DE Ej 2 - 
艺 相 字 样式 排列 局 14.65 悍 沙 


大 小 























ee er eu. AFE 


专家 点 拨 


单 击 任意 数据 标签 即 可 选中 图 表 中 的 
所 有 数据 标签 ; 如 果 要 选中 某 一 数据 标签 
设置 格式 ， 双 击 该 数据 标签 即 可 。 为 了 帮助 用 户 分 析 图 表 中 显示 的 数据 ， 可 
以 在 图 表 中 添加 分 析 线 。 下 图 所 示 为 添加 的 趋 
势 线 。 





人 人 专家 点 按 


图 表 标 题 在 创建 时 会 自动 命名 
后 更 改 标 题名 称 即 可 。 


二 1 司 法 加 图 表 分 析 线 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 六 太太 六 六 














i 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 妇 六 六 











在 创建 图 表 时 会 默认 创建 图 表 标 题 并 自动 Ma 
命名 。 如 果 用 户 在 编辑 图 表 的 时 候 不 小 心 将 标 ee ee 


题 栏 删除 了 ,可 以 通过 以 下 方法 谎 加 图 表 标 题 。 
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Word 办 公 币 用 技巧 大 全 


qh 方法 

例如 要 为 图 表 添 加 趋势 线 ， 具 体操 作 方 法 
ul 

第 1 步 : @ 打 开 系 材 文件 “光盘 \ 系 材 文 件 
\ 第 8 章 \8.T 每 日 开支 记录 〈 分 析 数 据 ) .docx?” 
选中 图 表 ; @ 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 的 
“图 表 布 局 ”组 中 的 “添加 图 表 元 素 ” 下 拉 按 
钮 ; 上 自在 弹出 的 下 拉 末 单 中 选择 “趋势 线 ” 合 
令 ; @ 在 弹出 的 扩展 菜单 中 选择 一 种 趋势 线头 
型 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 




















第 2 步 : | @ 阐 出 “添加 趋势 线 ” 对 话 框 ， 
选择 要 添加 趋势 线 的 数据 系列 ; 四 单 击 “确定 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





第 3 步 : 返回 Word 文档 , 按照 前 两 步 的 
方法 为 吃 一 个 系列 添加 趋势 线 ， 操 作 如 下 疯 
所 未 。 
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每 日 开支 记录 (分析 数据 ) .docx - Microsoft Word 
- 插入 设计 ”页面 布局 引用 邮件 。 ” 京 同 视图 设计 






3 零食 其 他 开支 
Es E3 半日 一 
区 - 


组 国 民 


一 -一 | 一 一 一 + 110% 


专家 点 挨 


如 果 图 表 中 只 有 一 个 系列 ， 则 不 会 弹 
出 “添加 趋势 线 ” 对 话 框 ， 选 择 趋 势 线 类 





型 后 会 直接 添加 趋势 线 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 太太 六 净 妆 


一 








在 一 般 情况 下 ， 图 表 会 包含 两 个 用 于 对 数 
据 进 行 度 量 和 分 类 的 坐标 轴 ， 即 水 平 轴 和 垂下 
轴 ， 有 时 候 出 于 工作 需要 ， 会 对 坐标 轴 进 行 相 
应 的 设置 。 





` 周 开支 总 计 





qh 方法 

如 果 要 设置 图 表 的 坐标 轴 ， 具 体操 作 方 法 
如 下 。 

第 1 步 : @ 打 开 系 材 文 件 “ 光 盘 \ 素 材 文 件 ' 
第 8 章 \8.T 每 日 开 文 记 录 〈 坐 标 轴 ) .docx” 双击 
焉 直人 举 标 轴 ; @ 打 开 “ 设 置 坐 标 轴 格 式 ” 窗 格 ， 
切换 到 “坐标 轴 选 项 ”选项 卡 ;， 卓 在 “坐标 轴 


第 8 章 Word 图 表 与 SmartArt 图 形 心 用 拉 了 巧 


选项 ” 子 选 择 卡 的 “坐标 轴 选 项 ”选项 组 中 分 
别 设置 “边界 ”的 “最 大 值 ” 和 “最 小 值 ” 操 | 所 示 。 
作 如 下 图 所 示 。 


每 日 开支 记录 ( 举 标 办 ) .docx - Microsoft Word 
设计 页 面 布 局 引 月 邮件 


路 添加 图 地 元 素 ~ 
f 届 | 快速 布局 ~ 


图 索 布 局 


ta Litt 


¥75.00 
图 未 样式 ¥75 
30.25 6025 1195.2 45.5[4 


一 同 开 冯 总 | 设置 尼 标 多 式 


| 


4 坐标 轴 选 项 


¥65.00 





本 填充 ”选项 组 中 设置 字体 颜色 ， 操 作 如 下 网 


每 日 开支 记录 ( 坐标 轴 ) .docx - Microsoft Word 
设计 页 画布 马 引 月 邮件 言 阅 


三 a [mn 可 | 切 红 和 
I 


图 素 栏 式 
坐标 轴 榨 
a ~ 医治 -OO 


图 片 或 纹理 填充 (P) 
图 委 填 充 (A) 


驯 色 (O) 
适 明 度 (TD H 主题 颜色 
加 加 











- - 第 5 步 : @ 在 水 平 坐 标 轴 上 单 击 鼠标 右键 ; 
第 2 步 。 在 “ 举 标 轴 选 项 > 子 选项 卡 的 “ 数 | @ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “字体 ”命令 ， 操 

字 ” 选 项 组 中 设置 数字 类 别 为 “货币 ” 操作 如 | 作 如 下 图 所 示 。 

下 图 所 示 。 


播 入 设计 页 面 布局 引 月 邮件 
中} 添加 图 素 元 素 ~ Se | = 一 -二 一- 一 
届 | 快速 布局 ~ 











@e | i - 
更 改 | :中 中 村 可 id 
图 壬 布局 
号 什 * i 

设置 坐标 轴 格 式 
坐标 轴 选 项 vw | 文本 选项 rx 
心 八 曾 而 添加 主要 网 格 线 (M) 
添加 次 要 网 格 线 (N) 
天 歇 设置 生 狂 格式 日- 


FT 





Ee vw- pa -” 
本 区 
填充 识 廊 





“线性 星期 三 ) 








二 6 打开 “字体 " 对话 框 ,在 “ 字 
体 ” 选 项 卡 中 设置 字体 、 字 号 和 颜色 等 ，@ 单 
击 “ 确 定 ” 按钮， 操作 如 下 图 所 示 。 


第 3 步 : @ 双 击 水 平 坐标 轴 在 “设置 坐 
标 轴 格式 ” 窗 格 的 “坐标 轴 选 项 ”选项 卡 中 切 
换 到 “填充 线条 ” 子 选项 卡 ，@ 在 “填充 ” 选 
项 组 中 设 管 填充 闫 色 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


页 画布 局 引 月 
I 耻 添加 图 表 元 素 ~ S| 一 es 


@e > 3 
于 更 改 | :得 王 下 二 让 二 小 守 二 让 让 让 
区 色 ~ 一 上 





Ee 





图 表 栏 式 


| 设置 坐标 轴 格 式 


坐标 轴 选 项 w “文本 选项 


小 型 大 写字 母 (M) 
全 部 大 写 办 














楷体 
楷体 GB2312 
媚 书 








饮料 


0— 


车 费 
me 星期 二 








第 1 页 , 共 1 页 67 个 字  [ 呈 ”英语 (美国 ) 生 


第 4 步 : @ 切 换 到 “文本 选项 ”选项 卡 ; 
@ 切 换 到 “文本 填充 轮廓 ” 子 选项 卡 ; 目 在 “ 文 


'@@ 话 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 六 六 六 


We i i i i hi i i i dd i i i i i hi a i i i di i hh i i i i i i i 









Word 办 \ 公 应用 撤 巧 大 全 





第 3 玫 呈 0 单 击 另 一 系列 ， 在 “设置 数据 
系列 格式 ” 窗 格 的 “填充 ”选项 卡 的 “填充 ” 
在 选 定 系 列 样式 时 默认 为 系列 设置 相关 颜 | 选项 组 中 选择 “图 案 填 充 ” 单 选 按钮 ; @ 在 “图 


色 ， 如 果 用 户 对 默认 的 颜色 样式 不 满意 ， 可 以 | 条 ”列表 中 选择 一 种 图 条 ; 上 @ 在 “前 景 ”处 选 


更 改 磊 色 ， 更 改 颜 色 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 择 前 景 闫 色 ; @ 在 “至 景 ” 处 选择 至 景 应 色 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


王 日 开支 汉 录 ( 闫 化 加 要 ) docx - Word 四 表 工 具 
Fe 手 入 设计 页 面 布局 EL 33 而 民 | 设计 档 式 本 对 














“ 周 开支 总 计 



















Caibri ( 西 六 "| 五 叶 -| AN AM， 各 六 区 = | rs AsBbceDd | wasbccpDd AaBk - Ei 
HU 昌 。 田 。| 过 。 引 | 了 2 正文 | 
六 所 亨 依 色 [Ed % 样式 加 A 

A 站 

计 99 30.2 60。 115.2” 45.5 61 设置 数据 系列 格式 < 
系列 潜 蚁 

Y75.00 

¥65.00 

¥55.00 

¥45.00 





a 星期 四 线性 旦 期 三 ) ……… 指数 (星期 四 ) ……… 线性 (星期 四 ) Y35.00 


¥25,00 


qh 方法 i 
如 果 要 设置 系列 颜色 , 具体 操作 方法 如 下 。 Rs ees ses 人 aa 
第 1 步 : | @ 打 开 素 材 文 件 “ 光 桩 \ 素 材 文 件 四 < es 
4 步 : 上 突出 显示 区 , 
\ 第 8 章 \8.T\ 每 日 开支 记录 (美化 图 表 ) .docxy， CN | ee 
、 _ 了 
弹出 的 快捷 染 单 中 选择 “ 议 置 数据 系列 格式 ” 选择 “填充 ” ee 4 绅 凶 直 直 计 oe ee 


人 人 担 pa 
命令 ， 操 作 如 下 图 所 不 直选 择 一 种 颜色 ， 操 作 如 下 图 所 示 ， 














转 日 -0 姓 日 开支 记录 ( 美化 硬 训 】.docx - Word ? 田口 
开 插入 说 1 i 二 引用 冯 件 审 网 3 了 放 寺 要 区 型 录 | 
开业 ibri i wr E+ 
删除 (D) Ds Cie AAA 和 -| 和 和 宝 网 二 = 王国 间 ”| abccoa| asavccog AaBE - 此 
i We BU nit, 安 同 岳 行星 1 |=| 学 癌 
和 重 设 以 匹配 样式 (A) I 
英 同 颈 己 立 侍 可 友和 要 中 柱 式 5 
叫 l 更 改 季 列 图 表 类 型 (V),. 合计 ， 99; 30.2; 60. 115.2。 45.5» | 4 
设置 数据 点 格式 
奴 ” 编 强 数据 旧 - 周 开支 总 讨 系列 涝 对 ~ 
3] = 9 人 山 


添加 数据 标签 (8) 


a 总 [i 
©) 第 2 步 : @ 打 开 “ 设 置 数 据 系 列 格式 ”和 窗 
TT ” 格 ， 切 换 到 “填充 线 条 ”选项 卡 ，@ 在 “ 填 元 ” 
选项 中 选择 “渐变 填充 ” 单 选 按钮 ，@ 在 “ 预 设 
a 


docx - Word 
















3 入 : 页 到 丰 
区 关 |Calibri XE 加 -| 五 导 -| 实 因 江 - 注 -和 完 鱼 和 A 执 
Ue 和 A ls ?a。 
sd de wm Et 党 运 
-A AA 图 EB? 加 > | "| 人 I# > ” 
英 训 本 局 字 波 局 [1 5 样式 5 
ruu 


| Y65.00 设置 数据 系列 格式 





图 例 可 以 为 用 户 提 示 系 列 的 颜色 、 标 题 等 ， 





如 果 用 户 对 默认 的 图 例 格 式 不 满意 ， 可 以 通过 
以 下 的 方法 设置 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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第 8 章 Word 图 表 与 SmartArt 图 形 心 用 拉 了 巧 


一 周 开 支 总 计 





qh 方法 





如 果 要 设置 图 表 的 图 例 格式 ， 具 体操 作 方 
us 
第 1 步 : @ 打 开 素 材 文件 “交往 \ 素 材 文 件 


\ 第 8 章 \8.T 每 日 开 文 记 录 〈 图 例 ) .docx” 在 图 
例 上 单 击 鼠 标 右键 ; @ 在 弹出 的 浮动 编辑 栏 中 
单 击 “填充 ”下 拉 按 钮 ;四 在 弹出 的 下 拉 菜 
中 选择 “纹理 ”命令 ; @ 在 弹出 的 扩展 菜单 中 
选择 一 种 纹理 样式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


每 日 开支 记录 ( 图例 ) ,docx - Word 





on NS 和 站 
iT RS 
¥35.00 i 让 二 
¥25.00 3 作用 人 A 
"tiv 


¥15.00 时 加 回国 国 国 
无 填充 襄公 (NN) 


共 ”其 他 填充 占 色 | -€ 
可 » 








第 2 步 @ 在 浮动 编辑 栏 中 单 击 “ 轮 廊 
下 拉 按 钮 ; 四 在 弹出 的 下 拉 沫 单 中 选择 “粗细 ?” 
命令 ; 和 目 在 弹出 的 扩展 沫 单 中 选择 磅 值 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 





主题 丫 色 
本 本 画 大 天 下 国 国 

















第 3 步 : @ 在 浮动 编辑 栏 中 单 击 “ 轮 廓 ” 


荣 单 中 选择 轮廓 其 


下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 
色 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





第 四 步 天 @ 在 图 例 上 单 击 鼠 标 右键 ; 
弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 图 例 格式 ” 命 
操作 如 下 图 所 示 。 


每 日 开支 记录 ( 图 例 】 ,docx - Microsoft Word 
开始 搬入 设计 页 面 布局 
总 | 未 体 下 加 "Bp "| 实 因 |: 
轩 外 |B TUv-abex x 如 
粘贴 = 
yA-YY-. A-Aa- AAA 


人 











悦 重 设 以 匹配 样式 (和 
| A 字体 旧 .. 
门 叫 | 更 改 图 表 类 型 ),， 





第 5 步 ， oj 打开 “设置 图 例 格式 ” 窗 格 ， 
在 “图 例 选 项 ”选项 卡 中 切换 到 “图 例 选项 ” 
子 选项 卡 ; @ 在 “图 例 选 项 ”选项 组 中 选择 图 
例 的 位 置 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


每 日 开支 记录 ( 图 例 ) ,docx - Microsoft Word 

设计 页 面 布局 引用 邮件 定 阅 
总 | 未 体 是 文 ) -|9 3 : 

和 BI|B I Ua x, x YY 
粘贴 SS 
A-Y-.A:Aa-. AA 


英 贴 板 字体 
¥65.00 











设置 图 例 格 式 


图 例 选 项 Y | 文本 选项 


¥55.00 


¥45.00 


¥35.00 


¥25.00 


¥15.00 











Word 办 公有 应 用 近 瑟 六 全 


“形状 样式 ”中 选择 一 种 快速 样式 ， 操 作 如 
3 本 快速 半 化 图 表 ws 








轩 日 9- 0; 每 日 开支 记录 ( 美化 转 秦 ) .docx - Word 7? - 
@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ;| 车 
| Wy 三 9 、\、 = 
'@ 实 用 指数 : 六 交友 六 六 RE 三 

a Abc 


























所 选 内 容 - | 一 








在 图 表 制 作 完成 后 ， 用 户 可 以 使 用 内 置 的 
快速 样式 天 化 图 表 。 在 使 用 快速 样式 时 ， 可 以 
选中 图 表 区 设置 整个 图 表 的 颜色 ， 也 可 以 分 列 
设置 绘图 区 和 图 表 区 的 闫 色 ， 效果 如 下 图 所 示 。 


一 周 开支 总 计 

















买 菜 零食 其 他 开支 











有 为 图 表 设置 图 片 背景 
‘人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 太太 六 六 六 


















饮料 其 他 开支 


一 一 星期 = 一 一 星期 四 线性 星期 =) 指数 星期四) 如 果 用 户 认 为 纯色 图 表 背 景 过 于 单调 ， 也 
可 以 为 图 厂 设 置 图 厂 背 景 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


























方法 

如 果 要 使 用 快速 样式 美化 图 表 ， 其 体操 作 
ya 

第 1 步 : @ 打 开 素 材 文件 “光盘 \ 素 材 文 件 
\ 第 8 章 \8.T\ 每 日 开 文 记录 〈 美 化 图 表 ) .docx”， 
在 绘图 区 单 击 鼠标 左 键 选 中 绘图 区 ; @ 在 “图 
表 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 的 “形状 样式 ”中 选择 
一 种 快速 样式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 期 = 性 星期 三 …… 指数 星期 四) 











每 日 开支 记录 ( 美化 图 表 ) ,docx - Microsoft Word 2 下 
开始 插入 。 设 计 页 画布 司 引用 邮件 审 网 视图 ” 设计 | 格式 ) 万 法 


如 果 要 为 图 表 设 置 图 片 背 景 ， 具 体操 作 方 
ul Pe 
ee 第 1 步 : @ 打 开 素 材 文 件 “ 光 盘 \ 率 材 文件 
“soo em \ 第 8 章 \8. 作 每 日 开支 记录 (美化 图 表 ) .docx?” 


¥45.00 


e300 - E 国 在 图 表 区 双击 鼠标 右键 ， 打开“ 设置 图 表 区 格 
i ~ 本 和 式 ” 窗 格 ， 切 换 到 “图 表 选 项 ”选项 卡 的 “ 填 
一 充 线条 ” 子 选 项 卡 ，@ 在 “填充 ”选项 组 中 选 
ee ME | 拌 “ 图 片 或 纹理 填充 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 插 
霓 回 耻  @ 在 图 表 区 单 击 鼠 标 右键 ， 选 | 入 图 片 来 自 ” 选 项 组 中 的 “联机 ”按钮 ， 操 作 


中 图 表 区 ，@ 在 “图 表 工 具 - 格 式 ”选项 卡 的 | 如 下 图 所 你。 
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第 8 章 


每 日 开支 记录 ( 美化 图 泰 ) ,docx - Microsoft Wor 
设计 页 面 布局 引 月 上 邮件 京 

i 添加 图 过 元 素 " 

届 | 快速 布局 > 


图 这 布局 


设置 图 表 区 格式 


图 表 选 项 Y 人 


播 入 图 片 来 目 


4 





第 2 步 ; @ 打 开 “ 插 入 图 请 ”对 话 框 ， 在 
“ 必 应 图 像 搜 索 ” 文 本 框 中 输入 关键 词 ，@ 早 击 
“搜索 ”按钮 ”; @@ 在 下 方 的 搜索 结果 中 选择 图 
厂 ; @ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


1 返 加 外 点 








b 必 应 图 像 搜索 
7000 个 搜索 结果 ; 背景 


了 3 统 上 素材 3 弘 上 ,二 背景 雪 . 
1024 x 719 - free-illustrations.gatag .net 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
.@ 实 用 指数 : 女 女 六 六 " 


一 


’ 
7 

1 

1 

1 

1 





在 创建 图 表 时 ， 用 户 可 以 使 用 单一 闫 型 的 
图 形 ， 也 可 以 使 用 多 个 图 形 组 合 。 组 合 图 表 的 
效果 如 下 图 所 示 。 


零食 其 他 开支 








qh 方法 


如 果 要 创建 组 合 图 表 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : 打开 素材 文件 “光盘 \ 素 材 文 件 ' 
第 8 间 \8. 八 每 日 开支 记录 (创建 组 合 图 表 ).docx”， 
单 击 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 的 “类 型 ”组 
中 的 “更 改 图 表 类 型 ”按钮 ， 操作 如 下 图 所 示 。 








开始 搬入 设计 
中 ?添加 图 表 元 素 ~ ev。 E 
fih 快速 布局 ~ = | 
， 更 改 3 二 下 二 w 浊 | jn [| | 切换 行 / 列 
车 色 ER 全 


页 面 布 局 。 引用 邮件 





图 到 布局 


图 表 栏 式 
¥75.00 
¥65.00 
¥55.00 
¥45.00 
¥35.00 
¥25.00 
¥15.00 


¥5.00 





第 2 步 : @ 打 开 “ 更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 
切换 人 到“ 组合” 选项 卡 ，@ 在 “为 您 的 数据 系 
列 选择 图 表 类 型 和 轴 ” 列 表 中 分 别 设 置 “ 图 表 
类 型 ”; @ 蛙 击 “确定 ”按钮 , 操作 如 下 图 所 示 。 


更 改 图 表 类 型 
































>> 8.2 使 用 SmartArt 图 形 的 技巧 





SmartArt 图 形 是 信息 和 观点 的 视觉 表示 形 
式 ， 可 以 通过 从 多 种 不 同 布局 中 进行 选择 来 创建 





Word 图 表 与 SmartArt 图 形 心 用 拉 了 巧 
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Word 办 公用 用 拉 巧 大 全 






“SmartArt 图 形 ， 从 而 快速 、 轻 松 、 有 效 地 传达 信 
息 。 为 了 让 读者 能 快速 地 使 用 SmartArt 图 形 , 本 
节 介绍 一 些 使 用 SmartAtt 图 形 的 技巧 。 


Le% 潮 创建 SmartArt 图 形 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
@ 实 用 指数 : 六 妇女 太太 


te Se el Md ,hk i i i i i i i i i i i i i i i i, i i i i 


说 月 
清晰 的 流程 图 可 以 让 人 对 工作 进度 一 目 了 


然 ， 从 而 明确 下 一 步 的 工作 目标 。 流 程 图 效果 
如 下 图 所 示 。 








方法 
如 果 要 创建 流程 图 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : @ 打 开 素 材 文件 “光盘 \ 和 素材 文 
件 \ 第 8 章 \8.2\ 招 了 流程 图 .docx”， 将 光标 定位 
到 需要 创建 流程 图 的 位 置 ， 四 单 击 “插入 ” 选 
项 卡 的 “插图 ”组 中 的 SmartArt 按钮 ， 操 作 如 
下 图 历 示 : 


流程 图 ,docx - Microsoft Word 
布局 引用 邮件 京 阅 
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第 2 步 : | @ 打 开 “ 选 择 SmartArt 图 形 ” 
对 话 框 ， 在 左 侧 选择 图 形 的 类 型 ，@ 选 择 一 个 





图 形 样 式 ; @@ 早 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 
所 未 。 


























第 3 步 : 所 选 样式 的 SmartArt 图 形 将 插 
入 到 文档 中 , 并 在 图 形 中 显示 “[ 文 本 ]” 占 位 和 从。 
选中 该 图 形 ， 其 四 周 会 出 现 控制 点 。 将 鼠标 指 
针 指 癌 这 些 控制 点 ， 当 鼠标 指针 呈 双 辐 箭 头 时 
拖 动 鼠 标 可 调整 其 大 小 。 其 操作 如 下 图 所 示 。 





第 4 步 : 单 击 SmartArt 图 形 中 的 形状 ， 
占 位 从 消失 ， 直接 输入 文字 , 操作 如 下 图 所 示 。 


网 上 简 
WW © 





第 5 步 : @ 切 换 到 “SmartArt 工具 -设计 ” 
选项 卡 ; @ 蛙 击 “ 创 建 图 形 ” 组 中 的 “文本 窗 
格 ” 按 钮 打开 文本 窗 格 ， 自 在 文本 窗 格 中 单 击 
文本 占 位 人 符 ， 和 直接 输入 文学 即 可 ， 操 作 如 下 图 











pr 


.@ 实 用 指数 : 大 太太 太太 





在 创建 SmartArt 图 形 之 后 , 如 宁 用 户 发 现 





形状 不 够 用 , 可 以 随时 添加 , 效 末 如 下 图 所 示 。 








发 布 二 次 面 入 职 体 
简历 - 
© 
历 了 先 斌 

ET 
通知 辐 试用 基 

© © 


万 法 
如 果 要 添加 SmartArt 形状 ,具体 操作 方法 
us 
@ 打 开 素 材 文 件 “ 光 盘 \ 素 材 文 件 \ 第 8 章 
\8.2\ 招 聘 流 程 图 (添加 形状 ) .docx”， 选 中 与 









要 添加 形状 位 置 相 邻 的 图 形 ; @ 切 换 到 
“SmartArt 工具 -设计 ”选项 卡 ，@@ 单 击 “ 创 


建 图 形 ” 组 中 的 “添加 形状 ”下 拉 按 钮 ;， @ 
在 弹出 的 下 拉 沫 单 中 选择 添加 形状 的 位 置 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 





Word 图 表 与 SmartArt 图 形 上 必用 拉 耳 


” () = 招聘 流程 图 (添加 形状 ) .docx - Microsoft Word 


设计 页面 布局 引用 


?3 国 -- 口 Xx 


m IE] 


各 
区 | 澡 
更 改 布局 | 更 改 闫 色 快速 样式 ， 重 设 图 形 


布局 SmartArt 样式 重 置 


拉 ， 时 可 时 光 | 季 轩 |. 





第 册页 共 忆 页 


专家 点 拨 
如 果 直 接 单 击 “ 添 加 形状 ”按钮 ， 则 
可 以 在 所 选 形 状 后 面 添加 一 个 形状 。 








'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013 、 2016 | 
@ 实 用 指数 : 太 女 太 六 次 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


人 说 地 


如 果 创 建 的 形状 过 多 ， 可 以 使 用 删除 功能 
删除 形状 。 
万 法 
如 果 要 删除 形状 , 具体 操作 方法 如 下 。 
选中 要 删除 的 形状 后 ， 按 〈BackSpace》 键 
用 Ce es | 
本 ~ 末 吗 帝 答 











@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 六 太太 六 六 


ne .ie i ee i i 


Word 办 公 吊 用 技巧 入 全 





KJ 说明 
在 编辑 SmartArt 图 形 时 可 以 创建 图 形 的 镜 
Ss TO 效果 如 下 图 所 示 。 











gh 方法 

如 果 要 水 平 翻转 SmartArt 图 形 ， 具体 操作 
万 这 则 下 s 

选中 SmartArt 图 形 ， 单 击 “SmartArt 工具 - 
设计 ”选项 卡 的 “创建 图 形 ” 组 中 的 “从 右 问 
左 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


| @@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 太太 妇 太 次 \ 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


/说明 
用 户 在 创建 SmartArt 图 形 的 布局 之 后 ,也 


可 以 随时 将 其 更 改 为 其 他 布局 ， 修 改 后 的 效果 
如 下 图 所 示 。 
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el 





el E 

方法 

如 果 要 更 改 SmartArt 图 形 的 布局 ， 具 体操 
作 方 法 如 下 

第 1 步 : @ 打 开 系 材 文 件 “ 光 盘 \ 素 材 文 


件 \ 第 8 章 \8.2\ 招 聘 流 程 图 (设置 图 形 ) .docx”， 
选中 SmartArt 图 形 ; 四 早 击 “SmartArt 工具 - 
设计 ”选项 卡 的 “布局 ”组 中 的 “更 改 布局 ” 
按钮 ; 自在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 布局 ， 

如 有 果 下 拉 列 表 中 没有 合适 的 样式 ， 可 以 选择 
“其 他 布局 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


SMARTART 工具 3 


Ej 全 


eae FFT 时 全 导 导 昌 必 汪 3 “=“ 


oy + 人 BB 下 站 > ems ro 二 = 


3 全》 全 








EEE 一 站 = 
sls= | 
DD Ee Be S [© ©) 


s BB BE Se 


EL 





第 2 步 : 


打开 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 


7 人 更 改 SmartArt 图 形 布局 语 框 ， @ 选 择 一 种 布局 ; @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 


操作 如 下 图 所 示 。 


= 一 py 


E33ED ESED 


EO® EDO 











第 8 章 Word 图 表 与 SmartArt 图 形 刷 用 扩 巧 


上 15 司 更 改 SmartArt 图 形 的 
整体 颜色 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 六 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


A 说 明 

系统 默认 的 SmartArt 网 形 为 蓝 底 和 白字， 如 
果 用 户 对 默认 的 颜色 不 满意 ， 可 以 更 改 颜色 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 






































5 法 
如 果 要 更 改 SmartArt 图 形 的 颜色 ， 有 具体 操 
"EA hs 


@ 打 开 素 材 文件 “ 光 桩 \ 素 材 文件 \ 第 8 章 
\8. 入 招聘 流程 图 〈 美 化 图 形 ) .docx”， 选 中 
SmartArt 图 形 ; 四 单 击 “SmartArt 工具 -设计 ” 
选项 卡 的 “SmartArt 样式 ”组 中 的 “更 改 颜 色 ” 
按钮 ; 自在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 颜色 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


招聘 流程 图 ( 美化 图 形 ) - Word SE 
页 面 布局 引用 邮件 市 赔 视图 | 设计 | 格式 登 由 
Se 


沼 添 加 项 目 符号 3 降级 
田 文 本 麻 格 号 从 右 向 左 
创建 图 形 


FEE 
= 二 ee sofa 





| I 本 和 
| 于 本 | 











局 证 六 下 2007、2010、2013 、 2016 | 
'@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 六 


二 


好 的 效果 来 美化 图 形 。 
如 下 图 所 示 。 





人 /也 说 明 
在 创建 SmartArt 图 形 之 后 ,用户 还 可 以 对 


SmartArt 图 形 的 整体 外 观 样式 进行 更 改 ， 用 更 
更 改 图 形 样 式 后 的 效 来 








方法 

如 果 要 更 改 SmartArt 图 形 的 样式 ， 具 体操 
人 全 册 下 5 

打开 素材 文件 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 8 章 \8.2 
招聘 流程 图 (更改 样式 ) .docx” 选中 SmartArt 
图 形 ， 然 后 在 “SmartArt 工具 -设计 ”选项 卡 的 
“SmartArt 样式 ”组 中 的 “快速 样式 ”中 选择 
一 种 SmartArt 图 形 样式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


招聘 流程 图 ( 更 改 栏 式 ) - Word 
开始 播 入 设计 页 画布 局 引 月 邮件 言 阅 视 司 i 





四 ee 文档 的 最 佳 匹配 对 象 
更 改 布局 | 更改 颜色 
A | 
J 时 TW 
lm 





号 从 右 向 左 
创建 图 形 





[舌尖 调 要 忆 整 SmartArt 图 形 本 
大 小 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


拉 巧 460: 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 太太 女 六 六 


人 


Word 办 公用 用 拉 巧 大 全 


5 以 下 方法 。 
人 本 说 二 


方法 
在 创建 SmartArt 图 形 时 ,默认 的 大 小 根据 本 
如 果 要 精确 设置 SmartArt 图 形 的 大 小 , 具 
页 面 大 小 来 决定 。 如 果 默 认 的 大 小 不 符合 使 用 ee 


体操 作 方法 如 下 。 








招聘 流程 图 (设置 大 小 ) .docx”， 选中 SmartArt 
万 法 图 形 ， 在 “SmartArt 工具 -格式 ”选项 卡 的 “大 
如 果 要 快速 调整 SmartArt 图 形 的 大 小 , 具 | 小 ”组 中 分 别 设置 “高 度 ” 和 “宽度 ”的 数值 ， 
体操 作 方法 如 下 。 操作 如 下 图 所 示 。 


选中 整个 SmartArt 图 形 ， 将 鼠标 指针 指向 
周围 的 控制 点 ， 当 鼠标 指针 变 成 双 箭 头 沁 时 ， 
按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 鼠 标 指针 变 为 十 形状 ， 拖 到 
合适 的 位 置 后 释放 左 键 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 ，。 








-—-—-—-—-—--—-—--—--—-—---—-----------------------------------------------、 


Ld 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 六 六 交 六 六 


和 


专家 点 搁 人 本 说 二 


BR SmartArt 图 形 是 由 多 个 独立 的 形状 组 成 
所 以 在 抑 动 时 SmartArt 图 形 的 长 宽 比 例 | | 的 , 所 以 用 户 可 以 任意 调整 SmartArt 图 形 中 各 
会 随 着 鼠标 的 拖 动 而 改变 , 但 是 SmartArt 个 形状 的 大 小 ， 效 果 如 下 图 所 示 
> 少 » 9 2 人 No 
图 形 的 形状 的 纵横 比 不 会 随 着 拖 动 发 生 
变化 ， 











一 





;5 六 上 (ej 间 精确 设置 SmartArt 图 形 的 








一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
) 实用 指数 ， 六 次 妆 六 次 : 


一 
| , 
1 
1 
1 





一 


万 法 
如 果 要 调整 SmartArt 图 形 中 形状 的 大 小 ， 











使 用 鼠标 拖 动 的 方法 虽然 可 以 快速 地 调整 | 基体 操作 方法 如 下 。 
SmartArt 图 形 的 大 小 ， 却 难以 精确 控制 ， 如 果 第 1 步 : 打开 素材 文件 “光盘 \ 系 材 文件 ' 
想 要 精确 调整 SmartArt 图 形 的 大 小 , 可 以 使 用 | 第 8 章 \8.2\ 招 聘 流 程 图 (设置 形状 大 小 )docx” 
选中 要 调整 大 小 的 图 形 ， 将 了 鼠标 指针 指 癌 周围 
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第 8 章 Word 图 表 与 SmartArt 图 形 心 用 拉 了 巧 


天 司 升级 或 降级 形状 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@@ 实 用 指数 太太 太太 次 : 





的 控制 点 ， 当 鼠标 指针 变 成 双 第 头 各 时 ， 按 住 
鼠标 左 键 不 放 ， 鼠 标 指针 变 为 十 形状 ， 拖 到 合 
适 的 位 置 后 释放 左 键 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 









Le | 





使 用 “升级 或 降级 形状 ”的 功能 可 以 方便 
ee 目 符 号 或 形状 的 级 别 ， 


-区 特别 适用 于 SmartArt 图 形 中 的 文本 窗 格 ， 人 


第 2 步 : @ 选 中 需要 调整 大 小 的 图 形 ; @ 式 万 法 
单 击 “SmartArt 工具 -格式 ”选项 卡 的 “形状 ” 如 果 要 升级 或 降级 形状 , 其 体操 作 方 法 如 下 。 
组 中 的 “ 增 大 ”或 “减少 ”按钮 ， 也 可 以 调整 第 1 步 : @ 打 开 素 材 文件 “光盘 \ 率 材 文件 
形状 的 大 小 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 \ 第 8 草 \8. 人 公司 结构 图 .docx ”如 末了 要 升级 图 形 ， 
可 选中 SmartArt 图 形 中 需要 升级 的 形状 ; @ 单 击 























明日 所- 6 ; 招聘 流程 图 (设置 形状 大 小 ) .docx - Micros.… 3 二 四 XX 
文件 一 插入 设计 页 面 布局 = 审阅 设计 |， “SmartArt 工具 - 格式 ” 选项 卡 的 “创建 图 形 >» 
EE 二 ”Ef | 刘 组 中 的 “升级 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 图 表 在 
“ 升级 之 后 ， 该 图 形 目 录 下 的 图 形 将 目 动 升级 。 
招聘 流程 图 本 
门 添加 形状 ~ - 国 OO- ps 
站 ee 更 市 Eee “| Beg 
创建 图 形 E 布局 SmartArt 栏 式 本 可 和 

















5 个 字 呈 EE 民 - 一 人 一 一 二 120% 
第 3 步 : 如果 要 精确 调整 SmartArt 图 形 
yy 
的 大 小 , 可 以 选中 SmartArt 图 形 , 在 “SmartArt 忆 经 理 





工具 -格式 ”选项 卡 的 “大 小 ”组 中 分 别 设置 | jm i / 
山 度 ”和 “宽度 ， 欠 数 从 , 煤 作 知 下 图 万 不 。| 鲁 本 本 国 如 果 要 将 刚才 升级 的 图 形 降级 ， 
可 以 @ 选 中 该 图 形 ; @ 单 击 “SmartArt 工具 - 格 


+ 13036 i 








入 文本 填充 ~ 轩 ] 上 移 一 层 ”车 对 齐 > 拉 训 度 :2 ”| 


























es 式 ” 选 项 卡 的 “创建 图 形 ” 组 中 的 “降级 ” 按 
5 排列 J 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 

围 日 所 .CO : 公司 结构 图 .docx - Microsoft Word SMARTIA ?7 国 ~- 口 X 
设计 页面 布局 引用 邮件 市 网 视 轩 | 设计 | 格式 登录 
imho ~ 日 | 全 

四 六 -Ea EO ~ 更 改 市 局 Eee | ~ = 曾 设 加 形 

本 窗 格 





SmartArt 栏 式 嘲 置 人 


人 人 专家 点 拷 

设置 了 3D 样式 的 形状 不 能 通过 拖 动 的 
方法 调整 大 小 , 此 时 用 户 可 以 使 用 精确 调整 
的 方法 调整 大 小 , 也 可 以 先 将 其 更 改 为 普通 
样式 ， 调 整 大 小 后 再 设置 为 3D 样式 。 
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第 3 四。 @ 第 1 步 中 被 自动 升级 的 两 个 图 gh 谤 
形 并 不 会 自动 降级 回 到 原始 状态 ， 此 时 需要 选 





中 这 两 个 图 形 ，@ 单 击 “SmartArt 工具 -格式 ” 如 果 要 葵 换 SmartArt 图 形 中 的 形状 ， 具 体 

选项 卡 的 “创建 图 形 ”组 中 的 “降级 ”按钮 ， | 深 作 亡 法 如 下 。 

操作 如 下 图 所 示 。 @ 打 开 素 材 文件 “光盘 \ 素 材 文件 \' 第 8 章 \ 
公司 结构 图 .docx - Microsoft Word ? 8. 2 司 天 构 图 ( 改变 形 状 ) .docx”, 1 中 ES 





A 由 中 | 或 多 个 SmartArt 图 形 形 状 ; @ 单 击 “SmartArt 

ee 亚 < 工具 -格式 ”选项 卡 的 “形状 ”组 中 的 “更 改 
形状 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 扩展 列表 中 选择 一 种 
形状 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 














公司 结构 图 .docx - Microsof Word ?7 国 - 口 其 
+ 页 画布 局 引 月 邮件 言 疝 视图 设计 格式 登录 前， 


Ay 和 各 号 


v 名 和 
所 快速 样式 “于 、。 排列 | 大 小 
状 效果 ~ - -| > ~ 


< 的 














第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 [区 英语 立国 徊 





PRIJIT | 
> 


《专家 点 挨 

单 击 “SmartArt 工具 -设计 ”选项 卡 的 
“创建 图 形 ” 组 中 的 “ES 或 “下 移 ” 
按钮 ， 可 以 在 同 级 图 形 中 更 改 图 形 位 置 。 





和 
9 oar BD 一 


> 








(@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 : 
.@@ 实 用 指数 : 太太 交大 六 





'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 女 妇女 立交 





SmartArt 图 形 为 形状 轮 廊 统一 设置 相同 的 
格式 ， 如 果 有 需要 ， 可 以 更 改 轮廓 或 将 某 一 个 
SmartArt 图 形 中 的 形状 大 多 为 相同 的 形 | 轮廓 修改 为 单独 的 格式 以 突出 显示 ， 效 果 如 下 
状 ， 如 果 用 户 对 默认 的 形状 不 满意 ， 则 可 以 更 | 图 所 示 。 
改 其 中 的 形状 ， 也 可 以 更 改 其 中 的 一 个 或 多 个 
形状 。 

















万 法 
例如 要 为 SmartArt 图 形 的 每 一 级 图 形 都 设 


置 不 同 的 轮廓 ， 有 共 体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : @ 打 开 素 材 文 件 “光盘 \ 素 材 文件 ' 
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第 8 章 


第 8 章 \8. 和 公司 结 构图 (设置 轮廓 ) .docx”， 
选中 第 一 级 形状 ; @ 单 击 “SmartArt 工具 -格式 ” 
选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 的 “形状 填充 ”下 
拉 按 钮 ， 目 在 弹出 的 下 拉 荣 单 中 选择 一 种 填充 
颜色 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


公司 结构 图 ,docx - Microsoft Word Tx 
引用 BE 设计 格式 |， 


CC 天 


”| 排列 ”大 小 
轩辕 ， - v 








第 2 步 : @ 保 持 形状 的 选中 状态 ， 单 击 
“SmartArt 工具 -格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ” 
组 中 的 “形状 轮廓 ”下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 
拉 沫 单 中 选择 轮廓 的 颜色 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


公司 结构 图 ,docx - 
揪 入 设计 页 面 布局 


Ph Te 二 
“| [| :Ce 
= - p 
形状 样式 国 国 i 
lial, 


无 轮 廊 (NN 


种 ”其他 轮 廊 着 色 (M).. > 
到 粗细 (W) 上 
总 经 理 = ， 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 ”英语 美国 和 


第 3 步 : @ 保 持 形状 的 选中 状态 ， 单 击 
“SmartArt 工具 -格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ” 
组 中 的 “形状 轮廓 ”下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 
拉 末 早 中 选择 “粗细 ”命令 ; 上 自在 弹出 的 扩展 
染 单 中 选择 轮廓 线条 的 人 磅 值 ,操作 如 下 图 所 示 。 


公司 结构 图 ,docx - Microsof Word rl 
页 画布 局 引 月 邮件 言 阅 视 设计 格式 |， 
Fly Fei 


哈 -|| 电 
和 v 
村 rd 
E 
& 








CE 


图 
排列 大 小 


国 国 


4 
FP 


标准 色 





Word 图 表 与 SmartArt 图 形 应 用 护 配 








第 4 步 : @ 保 持 形状 的 选中 状态 ， 单 击 
“SmartArt 工 上 其 -格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ” 
组 中 的 “形状 效果 ”下 拉 0 按钮 ，@ 在 弹出 的 下 
拉 末 蛙 中 选择 “发 光 ” 命 令 ; 上 自在 弹出 的 扩展 
琳 蛙 中 选择 一 种 发 光 样 式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


公司 结构 图 ,docx - Microsoft Wor 
播 入 设计 页 面 布 局 引 月 [5 言 加 视图 设计 


Er, 
ny 形 二 EC 
EN = J oF 
EE 和 A- a 
| 忆 几 形状 效果 “A- 
形状 栏 式 一 一 5 
二 预 设 (P) » 及 
~» 


| | ms@ | 


| 上 四 
柔 化 边缘 ( 目 》 | 
发 光 专 体 
_】 核 SG@  ， 
_] = ， © 


“二 一 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 恰 





第 5 步 : @ 选 中 二 级 形状 〈 按 住 《Ctrl 
键 可 多 选 );，@ 单 击 “SmartArt 工具 -格式 ” 选 
项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 的 “形状 填充 ”下 拉 
按钮 ， 和 四 在 弹出 的 下 拉 深 单 中 选择 “图 片 ” 命 
令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 









开始 搬入 设计 页面 布局 






”| 排列 ， 大 小 






7 sR (N) 
Ve = © 
-一 一 1 
汝 ”纹理 中 


第 6 步 : 打开 “插入 网 片 ” 对 话 框 ， 按 照 
技巧 451 的 方法 插入 图 片 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


必 应 图 像 搜索 
273 个 搜索 结果 : 图 标 


关于 简约 风格 的 照片 ， 其 实 之 前 ， 
600 x 399 - www.qiyu.net 





第 7 步 : @ 选 中 第 三 级 形状 , 单 击 “SmartArt 
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具 - 格 式 ” 选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 的 “ 形 
pe 下 拉 投 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选 
择 一 种 填充 颜色 ， 操 作 如 下 网 所 未 。 


公司 结构 图 ( 设置 轮廓 ) osoft Word ?3 国 -- 口 x 


设计 ” ”页 面 布局 人 @ 山 图 。 设计 | 格式 
和 4 人 -|| || | 号 


了 | 主要 谢 色 [ 排列 | 大 小 


本 本 画面 轩 大 加 而 


图 
| [EEE 


形状 样式 


弗 ” 其 他 填充 阁 色 (M)..， 


1 图 片 (D).… 


纹 ED 











第 8 步 ， ppp 单 击 


“SmartArt 工具 -格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ” 
组 中 的 “形状 填充 ”下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 
拉 琳 早 中 选择 “渐变 ”命令 ， 上 自在 弹出 的 扩展 
妆 蛙 中 选择 一 种 渐变 样式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


公司 结构 图 ( 设置 轮 廊 ) ,docx - Mic 
设计 页 面 布 局 ”引用 上 邮 


osoft Word 


”| 排列 | 大 小 


EE 


标准 色 
辑 国 | 

起 “其 他 填 讽 颜色 (M 务 5 
一 0 
Be) 从 


无 坛 充 昔 色 (N) 
纹理 四 








第 9 步 : 选中 整个 SmartArt 图 形 ， 按 照 
本 技巧 第 1 步 的 方法 设置 形状 填充 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


公司 结构 图 ( 设置 轮廓 ) ,docx - Microsoft Word 3 国 一口 Xx 
设计 页 面 布局 二 邮件 京 阅 视图 设计 格式 |， 
A | AAA 和 -| | 中 ||| 吕 
主题 颜色 『 
加 ” 国 导 加 避 咱 国 加， 


[是 i 
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0 有 15 司 设置 字体 样式 






@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
'@ 实 用 指数 : 太太 女 交 六 





为 了 美化 SmartArt 图形, 在 创建 了 SmartArt 
图 形 之 后 , 还 可 以 设置 字体 样 式 。 由 于 SmartArt 
图 形 议 置 字体 格式 的 方法 与 前 面 所 学 的 设置 字 
体 的 方法 大 致 相同 ， 此 处 只 人 简单 介绍 一 下 。 





4 YT 
忌 红 理 | 





qh 方法 

如 果 要 更 改 学 体 样式 , 其 体操 作 方 法 如 下 。 

@ 打 开 素 材 文件 “光盘 \ 系 材 文 件 \ 第 8 章 ' 
8. 和 公司 结 构图 (设置 罕 体 ) .docx”， 单 击 
“SmartArt 工具 -格式 ”选项 卡 的 “艺术 字样 
式 ” 组 中 的 “快速 样式 ”下 拉 按 钮 四 在 弹 
出 的 下 拉 采 单 中 选择 艺术 字样 式 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 





公司 结构 图 ( 设置 论 廊 ) ,docx - Microso 
设计 页 画布 局 引用 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 统 英语 (美国 蚀 





第 8 章 


专家 点 挨 
在 艺术 字 的 快速 样式 中 只 提供 了 少量 


的 艺术 字样 式 ， 如 果 要 制作 出 美观 又 特别 
的 SmartArt 图 形 ， 可 以 使 用 3.1 巴 介 绍 的 
方法 设置 文字 格式 。 


上 有 1 人 在 SmartArt 图 形 中 插入 图 片 








'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 太太 女 妇 六 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


但 说 明 

如 果 有 需要 , 用 户 可 以 在 SmartArt 图 形 中 
插入 图 片 。 在 SmartArt 图 形 中 插入 图 片 ， 可 以 
增加 文学 的 说 服 力 ,并 能 起 到 美化 图 形 的 作用 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 


ve 


草本 植物 ” 木 本 植物 ” 朋 本 植物 


水 生 植 物 。 多 肉 植物 


qh 方法 
如 果 要 在 SmartArt 图 形 中 插入 图 片 ， 具体 
操作 方法 如 下 。 





入 文字 信 已 》 


Word 图 表 与 SmartArt 图 形 心 用 拉 了 巧 


O@ 在 插入 的 SmartArt 图 形 中 输 
四 单 击 SmartArt 图 形 形 状 中 的 图 
片 图 标 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 2 步 : 


草本 植物 


木林 植物 ” 滕 本 植物 





第 3 步 :| 打开 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 单 击 | 


“来 自 文件 ” 右 侧 的 “浏览 ”按钮 ， 操 作 如 下 ©) 
图 所 示 。 





插入 图 片 





A 来 自 文件 
浏览 计算 机 或 本 地 网 络 上 的 文件 


必 应 图 像 搜 索 
搜索 Web 


使 用 您 的 Microsoft 帐户 登录 以 插入 来 自 OneDrive 和 其 他 站 点 的 照片 和 视频 。 


第 4 步 : @ 打 开 “ 插 入 图 片 ” 对 话 框 ， 选 
择 图 请; 加 羊 击 “ 插 入 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 
不 。 


团 | 手 入 匡 片 


于 开 率 材 文件 “ 光 租 \ 素 材 文件 | mn mw oar 


\ 第 8 半 \8.2\ 住 开 品 种 分 类 .docx” 按照 技巧 457 
的 方法 打开 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ,切换 
到 “网 请 ”选项 卡 ; @@ 选 择 一 种 SmartArt 图 形 样 
式 ; 和 目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


[= 国电 i 2 
f 是 | mm 
[ [ | my 


















































二 “|| 图 片 是 注 列表 
用 于 本寺 非 有 序 信息 块 或 分 组 信息 块 ， 
并 且 图 片 的 重 






































顶层 形 状 可 以 包含 图 片 ， 
要 性 大 于 文本 。 适 用 于 市 简短 文本 是 未 























兰 科 植 物 .BMP 


文件 名 (N): 草本 植物 .BMP 


v “| 所 有 图 片 (.emf;*,wmf;*jpg;*Ji 


第 5 步 : 返回 Word 文档 ,可 见 图 片 已 插 
入 到 形状 中 ， 然 后 使 用 相同 的 方法 为 其 他 形状 
疹 加 相应 的 图 请， 操作 如 下 图 所 示 。 
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理 本 植物 “ 木 本 植物 腾 本 植物 


水 生 植 物 肉 植物 





专家 点 拨 
在 SmartArt 图 形 中 插入 图 片 之 后 , 可 以 使 
用 前 面 所 学 的 方法 对 边框 和 图 片 进 行 美化 . 





上 5 有 [ci5 司 还 原 默认 的 布局 和 颜色 





'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 六 太太 六 六 


i i i i i i i i i i hi i ins i il i i i i i i i i i i i i i i i a 


KA/ 守 说 明 


在 对 SmartArt 图 形 进行 了 各 种 设置 之 后 ， 
如 果 用 户 对 布局 和 闫 色 并 不 满意 ， 可 以 将 其 
原 为 默认 格式 ， 再 重新 设计 。 

万 法 

如 果 要 将 SmartArt 图 形 还 原 为 默认 格式 ， 
具体 悍 作 广 法 如 下 

选中 SmartArt 图 形 ， 单 击 “SmartArt 工具 
-设计 ”选项 卡 的 “ 重 置 ” 组 中 的 “ 重 设 图 形 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


] > 公司 结构 图 (设置 字体 ) ,docx - Micro... ?3 国 - 口 x 
搬入 设计 页 面 布 局 。 引用 ! 
一] 3 Zk 升级 
门 添加 形状 be 上》 四 ee 


漆 力 0 项 目 符号 降级 
更 改 布局 更 改 颜色 快速 样式 | 重 设 
国文 本 窗 格 他 从 右 向 左 上 E 


创建 图 形 




















7 设置 SmartArt 图 形 的 文字 环线 









'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
:@ 实 用 指数 : 太太 友 六 六 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


人 说 二 


在 默认 情况 下 , 创建 的 SmartArt 图 形 都 是 
以 租 入 的 方式 插入 的 ， 如 果 有 和 需要， 也 可 以 更 
改 SmartArt 图 形 与 周围 文学 的 环绕 方式 。 

万 法 

如 果 要 设置 文字 的 环绕 方式 ， 具 体操 作 方 
ul Ts 

@ 选 中 SmartArt 图 形 ， 单 击 “SmartArt 工 
具 - 格 式 ” 选 项 卡 的 “排列 ”组 中 的 “ 目 动 换 
行 ” 按 钮 ，@@ 在 弹出 的 下 拉 沫 单 中 选择 一 种 环 
ee. 操作 如 下 图 所 示 。 


























FT 2007. 2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 女 太 六 六 太 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


A] 漳 明 


对 齐 多 个 SmartArt 图 形 可 以 使 文档 保持 整 
齐 的 外 观 。 对 齐 SmartArt 图 形 的 方法 与 对 齐 图 
片 〈 技 巧 290) 和 对 齐 图 形 ( 技 巧 352) 的 方法 
相似 。 


方法 
如 果 要 对 齐 多 个 SmartArt 图 形 ， 具 体操 作 
方法 朵 下 。 


第 8 章 Word 图 表 与 SmartArt 图 形 心 用 拉 了 巧 





@ 选 中 多 个 需要 对 章 的 SmartArt 图 形 ; @ 第 1 步 : 打开 “ 男 存 为 ”对 话 框 ，@ 设 置 
单 击 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “排列 ”组 | 文件 名 ; @ 设 置 保存 类 型 为 “网 页 ” 利 单 击 “ 保 
中 的 “对 齐 ” 下 拉 按 钮 ， 息 在 弹出 的 下 拉 有 沫 单 | 存 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 








中 选择 一 种 对 齐 方式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 EE 


绘图 工具 ”公司 流程 图 .docx - Microsoft Word 


修改 日 期 

















没有 与 搜索 冬 件 匹配 的 项 ， 























雪 回 于 全 保存 完成 后 ， 文 件 夹 中 会 出 现 一 
个 与 文字 同名 的 “.htm” 文 件 和 一 个 “.file” 文 ©) 
件 夹 ， 打 开 文件 夹 即 可 看 到 图 片 ， 效 果 如 下 图 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 访 不 。 


.@ 实 用 指数 
© 实用 指 焰 。 太 太 冯 冯 六 | 文件 (PP 了 打印 (P) v 电子 邮件 (E) ”刻录 (UJ) ”打开 (DO) Y 


一 











如 果 想 把 SmartArt 图 形 保 存 为 图 形 文件 ， 
把 文档 保存 为 网 页 格式 即 可 。 








E y 方法 ee nC ge 
如 果 要 将 SmartArt 图 形 保 存 为 图 形 文件 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 
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目录 制作 、 脚 注 、 尾 注 、 题 注 与 引用 技巧 





在 制作 书籍 或 论文 等 动 辑 几 十 页 黄 至 几 百 页 的 长 文档 时 ， 往 往 需 
要 为 文档 制作 目录 ， 有 时 候 还 需要 为 文档 中 的 某 些 段落 添加 脚注 和 题 
注 等 说 明文 字 。 如 果 用 户 对 制作 目录 和 添加 脚注 、 题 注 等 方法 不 熟悉 ， 
会 大 大 影响 工作 速度 。 本 章 主 要 介绍 目录 、 脚 注 、 题 注 和 引用 的 制作 
方法 ， 帮 助 读 者 在 编撰 长 文档 时 提高 效率 。 


第 虽 章 


>> 9.1 为 文档 添加 目录 的 技巧 


如 果 要 为 文档 制作 目录 , 手工 制作 目录 
非常 麻烦 , 还 容易 发 生 错 漏 。 但 如 果 用 户 掌 
握 了 Word 集成 的 目录 制作 功能 , 就 可 以 在 
瞬间 完成 这 项 任务 。 本 节 主 要 介绍 为 文档 
添加 目录 的 技巧 。 


VE 快速 插入 目录 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
@ 实 用 指数 : 娘娘 友 妆 六 





如 果 为 文档 中 的 标题 设置 了 标题 1、 标 题 
2、 标 题 3 等 样式 ， 束 可 以 让 Word 目 动 为 这 些 
标题 生成 共有 不 同 层 次 结构 的 目录 ， 效 果 如 下 
图 所 示 。 


"目录 
安徽 省 水 资源 与 社会 经 济 协调 发 展 空间 分 布 研究 .56555 1 
家 涛 省 水 资 源 与 经 济 发 展 概况 1 
和 疯 机 + 
OO OO 
2.1 水 资源 与 社会 经 济 协调 发 展 模型 
2.2 指标 体系 的 选取 














3、 安 徽 省 水 资源 与 社会 经 济 的 协调 发 展 评价 
Ge + 
3.2 安徽 省 各 地 市 水 资源 与 社会 经 济 的 协调 度 空间 差异 .2 

4 类 证 wwwwaaaapwosogoimaeaeaaapiongorainiaoineywiggygSED 3 


i 3+ 





驳 方法 

如 果 要 为 文档 添加 目录 ， 有 具体 操作 方法 
wks 

@ 打 开 素 材 文 件 “ 光 盘 \ 素 材 文件 \ 第 9 章 
\9.1\ 毕 业 论 文 .docx”， 将 光标 定位 到 需要 插入 
目录 的 位 置 ， 切 换 到 “引用 ”选项 卡 ，@ 单 击 
“目录 ”下 拉 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 荣 单 中 选择 
一 种 目录 样式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


4062 个 字 ”[ 引 。” 中 文 (中 国 ) ” 蚀 Ea| 民 “- 一 -| 一 一 + 100% 





目录 忆 作 、 脚 注 、 尾 注 、 章 注 与 5 用 近 巧 




















题 注 款 引 引文 目录 


- 展 空 间 分 布 研究 ， 


ER 1 :平水 年 份 的 2005 年 为 例 对 安徽 省 水 
! ,安徽 省 地 市 间 水 资源 与 社会 经 济 的 
§ 开 发 协调 (6 个 城市 ) 两 个 类 型 最 为 突 
习 GDP 最 高 的 合肥 、 芜 湖 、 马 鞍山 、 
洁 阜阳 、 毫 州 和 宿州 3 市 正 处 在 低 开 
1 ， 3 市 是 人 均 水 资源 量 在 全 省 最 高 的 3 
数量 相当 , 但 协调 度 迎 异 , 其 GDP 和 
寻 以 及 由 此 带 来 的 用 水 差异 是 水 资源 
果 对 比 发 现 , 协调 度 与 社会 经 济 干旱 
`, 尤其 在 经 济 发 展 水 平 较 高 区 域 表 现 












人 从 专家 点 技 

在 快速 插入 目录 时 ， 请 选择 自动 目录 
样式 ， 如 果 选 择 手 动 目录 样式 ， 则 只 会 插 
入 点 目录 格式 ， 仍 然 需要 用 户 手 动 输入 目 
录 内 容 。 


ee 司 提取 更 多 级 别 的 目录 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 太太 妇 交 次 


一 


sie a i, i ,i i i ed Me i i i i i i i i ed i a i i i i i i Mh ee i ,i i 


遍 记 vy 
三 /说 明 


在 使 用 内 时 的 目录 样式 提取 目录 时 ， 
默认 提取 了 3 个 级 别 的 标题 , 即 标题 1、 标 
题 2 和 标题 3。 但 是 , 有 时 候 我 们 需要 提取 
更 多 级 别 的 目录 ， 此 时 可 以 通过 下 面 的 方 
法 来 完成 。 


驳 方 法 


如 果 要 提取 更 多 级 别 的 目录 ， 其 体操 作 
Ns 

第 1 步 : @ 将 忌 标 指针 定位 到 要 插入 目录 
的 位 置 ， 切 换 到 “引用 ”选项 卡 ; @ 在 “目录 ” 
组 中 单 击 “目录 ”下 拉 按 钮 ， 上 稀 在 弹出 的 下 拉 
列表 中 选择 “日 定义 目录 ”命令 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 
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2 国 - 口 Xx 
登录 
周 国 插入 要 目录 | 中 国 | 十 P 车 
四 2 | 一 | 3 





"| 插入 是 注 二 标记 
索引 项 














由 交叉 引用 


引 项 
题 注 吉 引 引文 目录 


协调 发 展 空间 分 布 研究 。 


;| 寞 型， 选取 平水 年 份 的 2005 年 为 例 对 安徽 省 水 
。 研 究 发 现 : 安徽 省 地 市 间 水 资源 与 社会 经 济 的 
个 城市 ) 和 低 开发 协调 (6 个 城市 ) 两 个 类 型 最 为 突 
坊 主 。 人 均 6DP 最 高 的 合肥 、 芜湖 、 马 鞍山 、 
均 GDp 低 的 证 阳 、 毫 州 和 宿州 3 市 正 处 在 低 开 

} “ 放 和 黄山 3 市 是 人 均 水 资源 量 在 全 省 最 高 的 3 

# 。 半 源 和 人 口 数量 相当 , 但 协调 度 异 , 其 GDP 和 
让 展 水 平 差 恒 以 及 由 此 带 来 的 用 水 差异 是 水 资源 
生 的 研究 成 果 对 比 发 现 , 协调 度 与 社会 经 济 干旱 
论 基本 吻合 ,尤其 在 经 济 发 展 水 平 较 高 区 域 表现 


第 2 步 : 弹出“ 目录” 对话 杠 ， 在 “党 
规 ” 选 项 组 中 的 “显示 级 别 ” 微 调 框 中 设置 要 
显示 的 目录 级 询 ， 思 单 击 “确定 ”按钮 剑 存 设 
置 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 














| 过 3109 | 目录 (CO | 图 到 目录 (P| 引文 目录 () 


打印 预 点 M Web 预 点 (W) 














区 | 显示 页 码 (9) 回 使 用 起 链接 而 不 使 用 页 码 (H) 
加 | 页 码 右 对 齐 (B) 
市 卖 符 前 导 符 (B): | …… 








常规 


格式 上 =© -| 




















©) FEE 访 双 设置 目录 与 页 码 之 间 的 

前 导 符 样式 

O) eR 107 000. 03 32016 
【A :@ 实 用 指数 : 太太 太 交 六 


二 








目录 与 页 码 之 间 睦 认 使 用 前 导 符 “…” 连 
接 ， 如 末 用 户 想 让 目录 看 起 来 更 具 个 性 ， 可 以 
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更 改 前 导 符 样 式 。 
@ 方法 

如 果 要 更 改 目 录 与 页 码 之 间 的 前 导 符 ， 具 
体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 按照 技巧 474 的 方法 打开 “ 目 
录 ” 对 话 框 。 

第 2 步 : @ 在 “ 制 表 符 前 导 符 ”下 拉 列 表 
框 中 选择 一 种 前 导 符 样式 ;，@ 单 击 “ 人 确定” 按 
钮 返回 文档 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 

















[要 %| eeO | 豆奶 | 引文 有 JW ] 


Web 预览 (W) 
标题 1 


最 示 页 码 (9) 使 用 起 链接 而 不 使 用 页 码 (H) 
页 码 右 对 齐 (R) 
市 表 符 前 导 符 (B); |.…… 





显示 级 别 (LD): 3 























一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


’ 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 妇女 太 六 次 


一 





目录 使 用 的 字体 默认 为 宋体 ， 如 果 用 户 
想 让 文档 更 洒脱 、 漂 亮 ， 可 以 修改 目录 文字 
的 样式 。 


窑 珀 宪 水 筑 狂 入 和 会 经 琉 忱 珊 迷 展 空间 分 布 研 窟 .ee 1 
Lo: 闫 灯 有 来 守 汽 与 好 潮 妆 导入 和 vm 1¢+ 
Es ME 1¢ 
2 5 1¢ 

2 小 半 潜 与 福全 好 济 护 调 改 展业 到 人 2¢+ 
22 特 标 体系 的 赵 于 ss 2¢+ 
3、 妥 徽 省 水 资源 与 社会 经 济 的 协调 发 展 评价 .es 2 
3 于 靶 村 媳 计 sessiaaiauaianaaaasaasseaaaaeaaadaaaiaasiassaiaaaaaaiiaeianpaeaiaaiaaioiaiaaiaoaal 2+ 
3.2 安徽 省 各 地 市 水 资源 与 社会 经 济 的 协调 度 空间 差异 occsccssoccscsocessonncssonnsennenn。 24 
Me Be ee ea ee a ee 44 
ed 44 


军 9 瘟 目录 制作 、 脚 注 、 尾 注 、 匮 注 与 引用 瓜 15 





qh 方法 中 设置 目录 的 属性 、 格 式 等 样式 ，@ 单 击 “ 确 
定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 

如 果 要 修改 目录 的 文字 样式 ， 具 体操 作 方 
法 如 下 。 

筑 轩 东汉 按照 技巧 473 的 方法 打开 “ 目 
录 ” 对 话 框 。 

民 回 歼 浊 在 “目录 ”选项 卡 中 单 击 “ 修 
改 ” 按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





索引 (X) | | 目录 (Q) i | 图 表 目 录 (R | 引文 目录 (A) 


总 开 供 利 用 极 不 二 调 的 5 人 市 有 合肥 、 落 湖 、 号 诸 山 、 铜 辽 、 淮 南 。 这 与 周亮 广 各 (2011) 
从 和 蓄 会 径 济 咎 佛山 碾 漂 出 的 2005 东突 巩 豆 径 济 下 人 寂 枝 严重 的 医 十 佑 入 一 致 。 和 让 置 3 


可 多 五 市 的 人 类 GDP 在 全 查 帮 正 短 在 前 五 位， 怒 入 汰 柏木 柬 在 全 者 要 画 : 合肥 证 作 和 区 











案 车 看 面 当 ,人 口 众 于 ,经 济 恤 这, GDP 至 [(853 亿 元 ) 二 也 间伐 纸 市 的 2 一 3 售 ; 号 鞍山 、 
荡 湖 、 筒 院 三 市 云 愤 外 于 工业 用 水 时 后 大 , 要 全 六 工 师 备 拘 用 水 本 的 2 一 4 信 ， 父 用 


木 王 








字体 ; (中 文 ) 华文 未 书 , 12 磅 , 字体 颜色 : 红色 , 堪 
行距 : 多 信行 距 1.15 字 行 , 段落 间距 
段 后 : 5 磅 , 孤 行 控制 , 样式 : 自动 更 新 , 使 用 前 隐 莎 , 在 样式 库 中 显示 , 优先 级 : 40 
基于 ' 正文 





使 用 超 插 接 而 不 使 用 页 到 人) 














页 码 右 对 齐 (R) 
制 表 符 前 导 符 (B): | ……- 














加 | 添加 到 样式 库 (S) 加 | 宫 动 更 新 (U) 
常规 


辐 仅 限 此 文档 (D) 辐 基于 该 模板 的 新 文档 7 
ES EGG 
格式 中 : | 未 富 模 板 -| 


显示 级 别 (|3 > 第 5 步 : 按照 前 面 的 方法 修改 其 他 日 条 
的 样式 ， 全 部 修改 完成 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 

















霓 G 要 双 @ 打 开 “ 样 式 ”对 话 框 ， 在 “ 样 一 一 
0 、 请 为 索引 或 目录 项 选择 合适 的 样式 
式 ”列表 框 中 选择 要 修改 样式 的 目录 ，@ 单 击 和 
“修改 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 Es 





修改 (MD 


UE 


字体 : (中 文 ) 楷体 , 11 磅 , 字体 颜色 : 紫色 , 缩 进 ; 
左 仙 : 0.78 厘米 , 左 
行距 : 多 倍 行距 1.15 字 行 , 段落 间距 
段 后 : 5 傍 , 抓 行 控制 , 样式 : 自动 更 新 , 使 用 前 隐 ~ 








行距 : 窜 倍 行距 1.15 字 行 , 段落 间距 [ 耳 
: 5 行 = 到 前 隐 、 、 
段 后 : 5 谤 , 抓 行 控 剂 , 样式 : 自动 更 新 , 使 用 前 隐 第 6 步 : 返回 6k 目 录 2 对 话 框 ， 硅 ¢¢ 打 





藏 , 在 样式 库 中 显示 , 优先 级 : 40 
印 预览 ”选项 组 中 可 以 预览 修改 后 的 效果 ， 如 


国王 到 | 本 本 
林 确 认 效 末 无 顷 修 改 ,， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 





第 4 步 : 人 @ 在 打开 的 “修改 样式 ”对 话 框 
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'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 } 
.@ 实 用 指数 : 六 太太 次 次 



































目录 大 多 是 根据 大 纲 级 别 来 提取 的 ， 如 果 
需要 根据 样式 提取 目录 ， 可 以 使 用 以 下 方法 来 
完成 。 

中 方法 

如 果 要 根据 样式 提取 目录 ， 具 体操 作 方法 

如 下 。 














第 1 步 :| 投 照 技巧 473 的 方法 打开 “日 
录 ” 对 话 框 。 

第 2 步 : 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


















































@ 在 打开 的 “目录 选项 ”对 话 框 


第 3 步 : 


中 勾 选 “样式 ” 复 选 枉 ， 四 在 “目录 级 别 ” 中 
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设置 目录 级 列 ,不 提取 的 目录 样式 后 保持 空 日 ; 
卓 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 未 。 





目录 选项 


目录 级 别 仙 ): 


TOC 标题 
标题 1 
标题 2 
标题 3 
标题 4 
标题 5 
太 岗 级 别 (O) 
目录 项 域 (E) 


© 
[ES 


第 4 步 : 返回 “目录 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 退出 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 











过 引 (@9j | 目录 (QO) 图 表 目 录 (RP) | 引文 目录 (A) 
Web 预览 (W) 
^ | | 标题 1 





显示 页 码 (S) 
页 码 右 对 齐 (R) 
制 表 符 前 导 符 (B): 





加 使 用 超 链 接 而 不 使 用 页 码 (H) 


























@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@@ 实 用 指数 : 太太 太太 六 


SLS/ 说 明 


许多 专业 书籍 的 最 后 部 分 会 提供 一 个 索 
引 ， 列 出 书籍 中 的 重要 词语 以 及 这 些 词 语 在 书 
中 出 现 的 位 置 ， 以 方便 读者 快速 地 奋 找 东 个 词 
语 在 书 中 所 处 的 位 置 。 创 建 索 引 的 主要 任务 就 
是 在 文档 中 将 所 有 要 出 现在 索引 中 的 词语 标记 
出 来 ， 以 便 Word 识别 哪些 内 容 是 索引 ， 然 后 
才能 利用 索引 标记 生成 索引 目录 。 






























人 )) 方法 

如 来 要 为 文档 洪 加 索引 项 ， 具 体操 作 方 法 
i 

第 1 步 : @ 打 开 素 材 文件 “ 光 檀 \ 了 材 文 
件 \ 第 9 章 \9.1\ 植 物 分 类 .docx”， 选中 需要 出 现 
在 索引 中 的 词语 ; 外 单 击 “引用 ”选项 卡 的 “ 索 
引 ” 组 中 的 “标记 索引 项 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 





植 轮 分 类 ,docx - Microso or 
播 入 设计 页 面 布局 


1 呈 中， 留 管理 源 
ly 


本 vs EB 样式 : APA 
十 ~ 


植物 


引文 与 书目 


脚 
3 人 
T+ 


有 一 个 直立 主干 、 且 高 达 5 米 以 RN 
第 1 页 , 共 9 页 2/784 个 字 并 国 车 

第 2 步 : 打开 “标记 索引 项 ”对 话 框 ， 
所 选 词语 将 自动 出 现在 “ 主 索引 项 ”文本 框 中 ， 
单 击 “ 标 记 全 部 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


标记 索引 项 





[0& ”中 文 (中 国 ) 











紊 引 


主 索引 项 日 : 所 尾 拼 音 项 (H): 
次 索引 项 (9): | | 所 尾 拼 宪 项 (G): 
选项 

@ 交叉 引用 (QO: | 谤 参 访 

@ 当前 页 


书签 : 





页 倍 格 式 

[| 加 粗 (B) 

[| 候 笠 中 

此 对 话 框 可 保持 打开 状态 ,以便 您 标记 使 个 豪 引 项 。 








第 3 步 : | 标记 索引 项 后 ， 在 索引 文子 后 方 
会 插入 以 “XE” 开 头 的 索引 标记 ， 如 下 图 所 示 。 








的 形态 


[XE" 和 形态"…] 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
@ 实 用 指数 : 太 六 女 太 次 


目录 市 作 、 脚 注 、 尾 注 、 芽 注 与 引用 拉 巧 


重复 以 上 步骤 ， 使 用 相同 的 方 


第 4 步 : 


法 插入 其 他 词语 的 索引 项 。 


《专家 点 挨 
如 果 编 辑 标记 呈 隐 藏 状态 ， 插 入 索引 项 之 
后 会 自动 显示 编辑 标记 ， 而 索引 文字 后 方 以 


XE 开头 的 文字 在 段落 标记 隐藏 后 自动 隐藏 。 














使 用 技巧 477 的 方法 创建 的 索引 只 是 单 层 
级 的 ,如 条 布 望 创建 像 目 录 那 样 的 多 层级 索引 ， 
需要 设置 主权 引 项 和 次 索引 项 。 在 设置 了 多 级 
款 引 之 后 ， 再 插入 勾 引 目录 《插入 索引 的 方法 
见 后 文 ;， 效 末 如 下 图 所 示 。 








a 1 1,.9¢+ 

a A NT 3,.9。 

ss sa 3,.4 
村 | 1 .2 .9 








如 果 要 创建 多 级 索引 , 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : @ 选 中 低级 别 的 词语 ; @@ 单 击 “ 引 
用 ”选项 卡 的 “索引 ”组 中 的 “标记 索引 项 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 




















明日 植物 分 类 ,docx - Microsoft Word 
文件 开始 播 入 设计 页 面 布局 引用 邮件 
[EN 匣 - 1 瓜 人 千 ， 印 管理 源 下 
|| a 图 
= AB 一 、 国 样式 ;|APA > = 
录 插入 脚注 插入 引文 插入 题 注 
~- ~ gm 书目 四 | 
目录 脚注 引文 与 书目 题 注 





_ 一、 以 植物 至 的 形态 来 分 类 


EE 
a 


有 一 个 直立 主干 、 且 高 达 5 米 以 让 


上 本 未 不 半天 二 己 { 和 4 条 ff 扩 : 茜 





py 
和 wn “Rr 和 
a 5 
t 入 > 让 bh 
人 












第 1 页 , 共 3 页 2/784 个 字 疏 E63 民 -一 + 140% 
第 2 步 :| @ 打 开 “ 标 记 索 引 项 ”对 话 框 ， 








在 “ 主 索 引 项 ”文本 框 中 添加 主 索 引 项 词语 ， 主 
索引 项 与 次 索引 项 之 间 用 严 文 半角 站 与 阳 开 ; @ 
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次 索引 项 [9) 所 履 拼 言 项 (G): 
选项 
加 交叉 引用 (Q: | 苇 藉 蜗 





加 | 当前 页 (P) 
名 页 面 范 围 (N) 
书签 
页 码 格式 


[| 加 粗 (B) 
| 倾斜 四 


此 对 话 框 可 保持 打开 状态 ， 以 便 您 标记 多 个 索引 项 。 


sew [ssay |O se 


第 3 步 : 使 用 相同 的 方法 为 其 他 低级 别 
词语 分 别 讨 加 索引 项 。 


hs 和 丘 入 目 动 索引 


“@ 运 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016， 
'@ 实 用 指数 : 妇女 太 交 六 











如 果 要 制作 索引 的 文档 篇 幅 较 大 ， 要 标记 
的 索引 词语 很 多 ， 一 个 个 手动 标记 十 分 麻烦 ， 
而 创建 多 级 索引 会 伦 颖 更 多 的 时 间 ， 此 时 可 以 
制作 一 个 目 动 标记 索引 文件 ， 为 文档 目 动 标记 
索引 。 


中 方法 

如 果 要 为 文档 插入 自动 索引 ， 具 体操 作 方 
法 如 下 。 

第 同时 于 新 建 一 个 Word 文档 , 创建 表格 
后 将 多 级 索引 中 要 涉及 的 各 个 词语 依次 录入 
表格 ， 表 格 的 左 侧 放置 要 出 现在 索引 中 的 词 
语 , 右 侧 放 置 多 级 索引 中 的 词语 , 右 侧 多 级 索 
引 中 的 词语 按 技 巧 478 的 方法 排列 , 效果 如 下 
图 所 示 。 
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第 2 步 : 





生性 水 此 | 
| 寄生。 | 习 收 寄生 ”| 
IE 
一 和 | 有- 全 | 
两 年 。 | 用 期 两 8 | 
多 征用 期 多 年 | 


目 动 标记 索引 文件 制作 完成 后 ， 


一 一 一 


单 击 “引用 ”选项 卡 的 “索引 ”组 中 的 “插入 


索引 ”按钮 ， 


文件 开始 播 入 


操作 如 下 图 所 示 。 


植物 分 类 ,docx - Microsoft Word 2 
设计 页 面 布局 引用 邮件 京 阅 视图 





国 全- [yy 错 / 管理 源 
目录 ~” | 插入 脚注 了 





笔 9 页 , 共 9 页 784 个 字 


第 3 步 : 





轩 样 式 : |APA 
插入 引文 


引文 与 书目 引 人 


[ 攻 ”中 文 (中 国 ) ” 扰 半 国民- 一 | 一 一 一 + 140% 


打开 “索引 ”对 话 框 ， 单 击 “ 目 


动 标记 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


,DOT 交 件 名 ;2 
.INI 文件 名 ,3 
@ 前 令 选 项 


DATE 宏 ,4 


页 码 右 对 齐 (B) 


ASK 宏 
插入 主 文档 中 , 7 


| @ 编 # 式 (D) © 接 Ht(N) 
栏 数 (9): nh _ 疾 
语言 (国家 /地 区 ) 届 :| 中 文 (中 国 
类 al(G): El 
排序 依 扔 9): | 笔划 

















制 表 符 前 导 符 (B): | 








第 4 步 : 


件 ，@ 单 击 











人] 


@ 在 打开 的 “打开 索引 目 动 标 记 
文件 ”对 话 框 中 选择 制作 好 的 目 动 标记 索引 文 


“打开 ”按钮 即 可 成 功 地 标记 索引 


军 9 瘟 ”目录 届 作 、 脚 注 、 尾 注 、 顾 注 与 5| 用 近 呈 


项 9 操作 如 下 图 所 示 可 围 日 所 ” (5 = ”植物 分 类 ( 搬入 索引 目录 ) ,docx - Microsoft Word 


插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 京 阅 


国人 AB! [wm [yy 
目录 - |3 


团 打开 壶 引证 动 标记 文件 
加 口 =|“ 环 六 tt， 人 和音，91 


AB，~ 下 栏 式 : |APA 
揪 入 脚注 了”” 插 A 引文 上 


加 ] | 款 引 项 
目录 脚注 避 引文 与 书目 题 注 索引 
名 称 


只 毕业 论文 .docx 


久生 唐 尘 三 百 首 .docx 
Te SE 


Microsoft 
2015/6/11 11:27 Wor : 




















5 4 Wh | 
文件 名 (N): 自动 奈 引 表格 .docx ~ | 所 有 Word 文档 (gex*.doc! ”| 
Ez 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 净 克 太 交 六 





A- ar y’ ee -和 ce 
、 ee r - , - NS > 
Ee)5)) 上 © 


第 2 步 : @ 打 开 “ 索 引 ” 对 话 框 ， 在 右 侧 ©) 
设置 日 录 的 样式 ; @ 勺 选 “ 页 人 码 右 对 齐 ” 复 选 
杠 ; 目 单 击 “ 硝 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 














在 为 文档 创建 索引 项 之 后 ， 就 可 以 为 文档 
插入 索引 项 了 。 索 引 项 大 多 放 在 文档 的 末尾 ， 
效 未 如 下 图 所 示 。 




















a ee 3,8,9。 |'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
pn = 3,.94. @ 实用 指数 : lie | 


一 

















如 果 要 在 文档 中 插入 索引 目录 ， 具 体操 作 
方法 如 下 。 插入 题 注 目录 的 方法 与 插入 索引 目录 的 方 
第 1 步 : @ 将 光标 定位 到 和 要 插入 索引 上 月 录 | 法 相似 ， 需 要 先 插入 题 注 才 能 提取 目录 (插入 
的 位 置 ， 思 年 击 “ 引 用 ”选项 卡 的 “索引 ”组 | 题 注 的 相关 内 容 见 9.2 节 )。 
中 的 “插入 索引 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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qh 方法 


如 果 要 插入 题 注目 录 , 具体 操作 方法 如 下 。 

种 丰 可 | 0 将 光标 定位 到 需要 添加 题 注目 
录 的 位 置 @ 早 击 “ 引 用 ”选项 卡 的 “ 题 注 ” 
组 中 的 “插入 表 目 录 ” 按 钮 ,操作 如 下 图 所 示 。 
转 日 全 GQ : 植物 分 类 ( 活 入 是 注 上 录 ).docx-MicrosoftWord ?3 国 -~ 口 X 
开始 插入 设计 ”页面 布 局 | 引用 | 邮件 ”市 阅 


登录 
| ng | Dy Ge [a 
= 时 
目录 


A 局 样 式 : |APA | Ez 
插入 脚注 > 插 X 引 文 播 入 题 注 索引 | 引文 目录 

















第 14 页 , 共 14 页 985 个 字 中 IE 二 


第 回 光 淖 @47 开 “图 表 目 录 ” 对 话 杠 ， 在 
“常规 ”选项 组 中 设置 题 注 标签 @ 单 击 “ 确 
定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





+ 1509%6 











Web 预览 (W) 











MM 使 用 起 链接 而 不 使 用 页 码 (H) 
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请 根据 样式 插入 题 注目 录 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 女 太 六 六 克 








如 果 在 为 图 片 添加 题 注 时 是 使 用 手动 输入 
的 ， 而 不 是 在 “引用 ”选项 卡 中 使 用 插入 题 注 
功能 ， 同 样 可 以 根据 样式 创建 图 表 目 录 。 
qh 方法 

如 果 要 根据 样式 创建 题 注目 录 ， 具 体操 作 
pa 

第 可 要 根据 技巧 481 的 方法 打开 “图 
表 目录 ”对 话 框 ， 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 














IO | 目录 (| . 因 夫 目录 虽 


页 三 右 对 齐 (BR) 
制 表 符 前 导 符 (B): | i 








常规 
格式 0: “| 来 各 模板 
题 注 标签 山 : 图 

团 包括 标签 和 编 S(N) 











选项 (QQ).. 修改 (M).… 
9 











第 2 步 : @ 打 开 “ 图 表 目 录 选 项 ”对 话 框 ， 
义 选 “样式 ” 复 选 框 ，@ 在 下 拉 列 表 中 选择 图 
表 题 注 的 样式 ， 自 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 
FN) 











辐 目录 项 域 (E) 


目录 标识 符 中 : |F 








'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 大娘 太 交 六 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


/说 明 


如 条 在 创建 目录 之 后 对 正文 内 容 进 行 修 
改 ， 那 么 页 码 或 目录 都 会 发 生 改 变 ， 不 需要 重 
靳 插入 目录 ， 使 用 “更 新 目录 ”功能 蝎 靳 目录 
BH。 


qf 方法 


如 果 要 更 新 目录 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 























目录 忆 作 、 脚 注 、 尾 注 、 章 注 与 5 用 近 巧 


有 志明 将 目录 转换 为 普通 文本 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 女 女 太 六 六 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


/说 明 


创建 的 目录 是 一 种 可 更 狐 的 内 容 , 当 文 档 内 
容 有 所 改变 时 ， 可 以 目 动 更 新 目录 。 当 文档 编辑 
完成 ， 不 需要 再 更 改 时 ， 可 以 将 目录 转换 为 普通 
文本 ， 之 后 目录 如 不 会 再 发 生变 化 了 。 

万 法 

如 果 要 将 目录 转换 为 普通 文本 ， 具 体操 作 



































第 1 步 : OQ 在 日 录 上 单 击 限 标 左 键 选中 日 
录 ; @ 按 ‘F9〉 键 或 单 击 目 录 上 方 的 “更 狐 目 
录 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 

















补 物 眠 分 类 和 + 











第 2 步 : @ 弹 出 “更 新 目录 ”对 话 杠 ， 选 
择 更 狐 目 录 的 了 范围， 名 年 击 “确定 ”按钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 





专家 点 拨 

目录 默认 以 链接 的 形式 插入 到 文档 
中 ， 在 按 下 《Ctr1) 键 的 同时 单 击 某 条 目录 
项 可 以 访问 目标 位 置 。 如 果 布 望 取 消 链接 ， 
可 以 按 《CtrltShiftt+F9〉 组 合 键 。 





方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 选 中 整个 目录 ; 四 单 击 “ 开 始 ” 
选项 卡 的 “字体 ”组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


明日 全 -0 植物 分 类 ,docx - Microsoft Word TY Tl 三 
之 件 开始 插入 设计 




















村 加 本 到 0 打开 “字体 " 对 话 框 ， 将 “ 字 
形 ”设置 为 “常规 ”加 在 “所 有 文字 ”选项 组 
中 设置 “字体 颜色 ”为 “自动 ” 设置 “下 夯 线 
线 型 ” 为 “无 ”和 @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 

















下 划 绑 续 型 (Uy): 下 划 绪 颜色 人: 郑重 号 (]: 


| [| 下 | ”生动 -Is 国 





回 小 型 大 写字 母 (M) 
回 全 部 大 写字 母 (A) 
隐 藻 () 


微软 卓越 aapbcc 
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第 2 琴 返回 文档 即 可 发 现 封 面 已 经 插 

专家 点 近 入 ， 并 预 留 了 标题 占 位 符 ， 在 主 标 题 、 副 标题 
”i 通 文 本 之 后 ， 如 果 | | 和 作者 文本 框 中 输入 相应 的 文字 即 可 。 

日 后 修改 了 正文 中 的 标题 ， 则 只 有 重新 创 RE 








建 目 录 ， 而 不 能 再 次 转换 回 原来 的 格式 。 J | 
| 
[文档 标题 ] 
@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 广汉 


.@ 实 用 指数 : 太太 六 妆 次 





xiaotian 


>> 9.2 ”添加 题 注 的 技巧 


在 文档 制作 完成 后 ， 可 以 为 其 添加 封面 ， 

















如 条 用 户 没 有 足够 的 时 间 设 计 封 面 , 选 择 Word 
内 置 的 封面 是 不 错 的 选择 ， 效 朱 如 下 图 所 示 。 








_ | L_ 
植物 分 类 . 在 文档 中 插入 图 片 之 后 ， 很 多 时 候 会 要 求 
各 种 植物 的 分 类 ， 在 每 张 图 的 下 方 填写 编号 以 及 说 明 性 文字 ， 以 





便 读 者 理解 图 片 ， 这 些 说 明 性 文字 就 是 题 注 








本 节 主 要 介绍 添加 题 注 的 相关 技巧 。 


让 了 司 为 图 片 插入 题 注 








@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
方法 @@ 实 用 指数 : 娘娘 娘娘 六 
如 末 要 为 文档 诬 加 封面 , 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 :  @ 定 位 到 文档 的 第 一 页 ， 蛙 击 














“插入 ”选择 卡 的 “页 ”组 中 的 “封面 ”按钮 ; 题 注 由 题 注 标签 、 流 水 号 和 说 明文 字 3 个 
[|  @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 封面 样式 ， 操 | 部 分 组 成 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 图 中 的 “图 ”是 
作 如 下 图 所 示 。 古 注 标签 ;“1” 是 图 厂 的 流水 号 ， 说 明 是 文中 








/ 和 全 本 ce 0 2 国 - 口 XX 的 第 张 图 ， Cl 乔木 99 为 图 片 的 说 明 性 六 年 
到 加 > Tl | ) 和 BS a < ||@ DR- | [A 上 "| AR- 
区 本 。 
有 一 个 直立 主干 、 高达 5 米 以 Be 允 


上 的 木 本 植物 称 为 乔木 。 与 低 矮 的 灌 国电 年 疙 扰 
木 相对 应 , 通常 见 到 的 高 大 树木 者 是 “KRC 


乔木 ， 如 机 花 、 木 杭 、 松 树 、 玉 兰 、 
白桦 等 。 乔木 按 人 冬季 或 旱季 落叶 与 否 
又 分 为 落叶 乔木 和 常 绿 乔 木 。， 








第 9 章 


qh 方法 


如 果 要 为 图 片 插 入 题 注 , 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 打 开 素 材 文件 “光盘 \ 和 素材 文 
件 \ 第 9 革 \9.2\ 植 物 分 类 .docx”， 选 中 图 片 ; 
@ 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 的 “ 题 注 ” 组 中 的 “ 插 
入 题 注 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


植物 分 类 .docx - Microsoft Word 
搬入 设计 页 面 布局 引用 邮件 京 


| 天 样式 : APA 





E 引文 与 书目 


口 re 一 一 mm 一 一 ] 
有 一 个 直立 主干 、 且 高 达 5 米 以 人 


木 相 对 应 , 通常 见 到 的 高 大 树木 部 是 国民 
乔木 ， 如 樱花 、 木 棉 、 松 树 、 玉 兰 、 Py 
白桦 等 乔木 按 冬 季 或 旱季 落叶 与 否 


义 分 为 党 叶 乔 木 和 常 绿 乔木 。。 





第 2 此 打开 “ 题 注 ” 对话 框 ， 单 击 “ 新 
建 标签 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


位 置 (P): ”所 选项 目下 方 
同 题 注 中 不 包含 标签 [E) 
第 3 步 : @ 打 开 “ 新 建 标 签 ” 对 话 框 ， 在 


“标签 ”文本 框 中 输入 标签 内 容 ;， 包 单 击 “ 确 
定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 











第 厂区 天 @ 返 回 “ 题 注 ”对 话 框 ， 在 “ 标 
签 ”下 拉 列 表 中 选择 标签 ，@ 在 “位 置 ”下 拉 
列表 中 选择 题 注 的 位 置 ， 自 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 








目录 天 作 、 脚 注 、 尾 注 、 闻 注 与 5 用 近 巧 


是 注 (C): 
选项 
sa EO 


口 题 注 中 不 包含 标签 [日 











为 表格 插入 题 注 的 方法 与 为 独 族 插入 题 注 
的 方法 相似 ， 效 来 如 下 图 所 示 。 
e 表 . 1， 


如 樱花 、 木 棉 、 松 树 、 玉 兰 、 白 桦 等 。|。 
如 玫瑰 、 龙 船 花 、 映 山 红 、 特 丹 等 。 


如 长 春花 、 决 明 等 。 


如 菊花 、 百 合 、 凤 仙 等 。 
如 瓜 类 、 静 豆 、 茧 功 、 牵 牛 花 、 忍 冬 等 。 
@ 方法 
如 果 要 为 表格 插入 题 注 , 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : @ 打 开 素 材 文件 “ 光 和 柱 \ 素 材 文 
件 \ 第 9 章 \9. 入 植物 分 类 .docx” 选中 整个 表格 ; 
@@ 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 的 “ 题 注 ”组 中 的 “ 插 
入 题 注 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


植物 分 类 .docx - Microsoft Word 
播 入 设计 页 面 布局 引用 邮件 
[cl 岛 管 理 源 
”| 白 入 引文 辐 样 式 : |APA 
~ 有 书目 > 


引文 与 书目 
ppp sa 








、 白 桦 


如 长 春花 、 决 明 等 。 
如 菊花 、 百合 、 凤 仙 等 。 
如 瓜 类 、 更 豆 、 芒 荔 、 牵 牛 花 、 忍 冬 等 se 


81/949 个 字 [ 


草木 植物。 
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第 2 步 : @ 打 开题 注 ? 对 话 框 , 狐 建 “ 表 ” 
标签 ， 并 在 “标签 ”下 拉 列 表 中 选择 该 标签 ; 
@@ 选 择 标 签 位 置 ， 利 单 击 “确定 ”按钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 





题 注 [ 口 ): 


选项 
su 区 | | 
vap: FE | 


[| 题 注 中 不 包含 标签 LE) 


[BE | 


添加 包含 章 市 编号 的 题 注 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013 、2016 : 
'@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 六 ’ 











拉 巧 488: 











如 果 有 需要 ， 有 用户 也 可 以 为 图 片 或 表格 添 
加 “1.1.1” 格 式 的 题 注 。 这 种 格式 的 题 注 第 一 
个 数字 表示 章 编 号 ， 第 二 个 数字 表示 节 编 号 ， 























BE Calibri ( 丁 文 正文) | 交 。、 竟 切中 

臣下 转 | B a ”abe | 姐 复制 (C) 
”人 A- -A 所 灿 渤 磺 

葛 贴 板 “局 3 


1.2- 灌木 


FE 三 三 匡 | | JE 


息 包 外 以 | 
编辑 图片 (E 
另存 为 图 片 (9).. 
留 更 改 图 片 (A).. 
主干 不 明显 车 组 合 (G 
称 为 灌木 ， 如 玖 | 名 起 二 由 后 (R) 


,多 个 村 3 干 的 木 本 植物 
;中 红 、 牡 丹 等 。。 





第 2 步 : 


号 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


是 注 (QO): 


ET 
选项 
is， 过 [| 


位 置 [P): | 所 选项 目 上 方 


癌 ] 题 注 中 不 包含 标签 此 ) 


EC 
第 3 步 : @ 打 开 “ 题 注 编号 ”对 话 框 ， 在 
“格式 ”下 拉 列 表 中 选择 编号 格式 ; @@ 勺 选 “ 包 
合 章 证 写 ” 复 选 框 ; 目 设 置 分 隔 符 的 样式 外 观 ; 











第 三 个 数字 表示 图 片 或 表格 在 文档 中 的 流水 | @ 单 击 “ 确 定 ” 控 钮 ， 操 作 如 下 图 所 未 。 


写 ， 效 来 如 下 图 所 示 。 








如 条 要 添加 包含 草编 号 的 题 注 ， 基 体操 作 
pa 

第 1 步 : 在 图 片上 单 击 忌 标 右键 ， 在 弹 
出 的 快捷 菜单 中 选择 “插入 题 注 ”人 命令， 操作 
如 下 网 所 示 。 
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示例 : 图 表 II-1 , 表格 1-A 
Ey 


第 4 步 : 返回 “ 题 注 ”对 话 框 ， 按 照 技巧 
486 和 技巧 487 的 方法 为 图 片 或 表格 添加 题 注 。 





专家 点 拨 
如 果 要 为 图 片 或 表格 添加 包含 章 标题 


的 题 注 ， 需 要 先 为 Word 文档 设置 1 一 9 样 
式 的 自动 编号 (编号 方法 参见 3.3 节 )。 





达 晶 章 目录 制作 、 脚 注 、 尾 注 、 匮 注 与 引用 瓜 15 





一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 如 果 文 档 中 需要 插入 的 图 片 很 多 , 使 用 “ 插 
 @ 实 用 指数 太太 六 闪 认 | 入 题 注 ” 功 能 只 能 依次 为 图 片 添加 题 注 。 为 了 


提高 工作 效率 , 用 户 可 以 使 用 “ 目 动 插入 题 注 ” 





题 注 默认 为 正文 样式 ， 如 果 用 户 对 默认 的 只 9 
样式 不 满意 , 可 以 进行 更 改 , 效果 如 下 图 所 示 。 例如 要 为 表格 目 动 插入 题 注 ， 具 体操 作 方 
ull fs 

第 1 步 : 按照 技巧 486 的 方法 打开 “ 题 
注 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 自 动 插 入 题 注 ” 按 钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


题 注 [ 口 ): 


图 1.1| 


选项 














ee \ 标签 :| 图 = 

a 位 置 (P): | 所 选项 目下 方 

A 万 法 回 医生 中 不 包 会 标签 E) 
如 果 要 修改 题 注 的 样式 , 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : @ 按 照 技巧 232 的 方法 打开 “ 样 





式 ” 窗 格 ， 在 “ 题 注 ”上 单 击 鼠标 右键 ，@@ 在 
弹出 的 快捷 亲 单 中 选择 “修改 ”命令 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 








第 2 步 : @ 打 开 目 动 插 入 题 注 ?对话 框 ， 
在 “插入 时 添加 题 注 ” 列 表 框 中 选择 “Microsoft 
Word 表格 ” 复 选 框 ，@ 在 “选项 ”选项 组 中 设 
2 置 “ 使 用 标签 ”和 “位 置 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 
人 ae a 和 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


剪贴 板 56 字体 
主干 不 明显 ， 常 在 基部 发 出 多 个 枝 干 各 
称 为 灌木 ， 如 玫瑰 、 龙 船 花 、 映 山 红 、 特 月 


植物 分 类 ,docx - Microsoft Word 














自动 插入 芹 注 





辐 Microsoft PowerPoint 启用 安 的 幻灯 片 
回 Microsoft PowerPoint 二 
Microsoft PowerPoint 演 志 Ww 

















Microsoft Word 支 相 
Microsoft 公式 3.0 





删除 " 题 注 "(D). 
从 样式 库 中 删除 (G) 
ed Led Ld 





第 2 页 , 共 11 页 953 个 字 [区 英语 (美国 得 针 国 局 - 
第 M2 到 打开 “修改 样式 ”对 话 框 ， 按 
照 技 巧 486 的 方法 为 题 注 修改 样式 。 


55 用 自动 插入 题 注 





第 3 步 : 设置 完成 后 ， 在 文档 中 插入 表 
'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， | 格 时 将 按 “ 自 动 插入 题 注 ”对 话 框 中 “选项 ” 


@ 实 用 指数 : 太太 友 六 六 ; | 选项 组 的 设置 自动 为 表格 添加 题 注 。 


Mi hd, ,i i i i i ed a i ie de de i nd, ,i i dd hd i de i ei de dd, i ,i i i 
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扩 巧 491: 


设置 交叉 引用 





'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016， 
'@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 六 


MN 
伟 / 说 阴 

在 编辑 大 型 文档 时 ， 经 常 需 要 引用 文档 内 
其 他 位 置 的 内 容 ， 而 引用 时 会 在 文中 写 上 “ 详 
见 1.1” 之 类 的 文学 ， 如 下 图 所 示 。 

为 了 方便 描述 ， 下 文 将 “ 详 见 1.1” 之 类 的 
文字 称 为 “引用 文学 ”而 将 这 些 文学 指 问 的 位 
置 称 为 “ 源 文字 ”。 通 过 手动 输入 引用 文字 时 ， 
如 果 源 文学 发 生变 化 ， 尤 其 是 编写 友 生 变化 ， 那 
么 要 从 引用 文字 上 查找 源 文字 非常 困难 。 

此 时 可 以 使 用 “交叉 引用 ”功能 ， 如 果 源 
文字 使 用 了 “ 目 动 编号 ”功能 ， 当 源 文 字 发 生 
改变 时 ， 引 用 文学 会 目 动 指 问 该 编号。 

生活 周期 年 复 一 年 ,多 年 生长 , 如 常见 的 乔木 ( 详 
见 1.1)、 灌 木 ( 详 见 1.2) 都 是 多 年 生 植 物 。 另 外 还 有 


些 多 年 生 草 本 植物 , 能 生活 多 年 , 或 地 上 部 分 在 冬天 村 
鞭 ， 来 年 继续 生长 和 开花 结实 : 。 






























入) 方法 
如 果 要 使 用 交叉 引用 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : @ 打 开 素 材 文件 “光盘 \ 系 材 文 

件 \ 第 9 草 \9. 和 植物 分 类 〈 交 叉 引 用 ) .docx”， 

在 需要 添加 引用 文字 的 地 方 输入 除 编号 以 外 的 

其 他 国定 内 容 ， 例 如 “( 详 见 )” 四 将 光标 定位 

到 要 插入 编写 的 位 置 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 

“链接 ”组 中 的 “交叉 引用 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 

图 所 示 。 


明日 全 6 : 植物 分 类 (交叉 引用 ) .docx -Microsoft.. 3 
文件 开始 插入 设计 页 面 布局 邮件 


8B 转 |I3| 让 [Q | 名 


页 面 | 表格 | 插图 Office 联机 视频 | 链接 | 批注 | 页 眉 和 页 脚 文本 
> ”| 应 用 程序 > ye S 入 

















素 格 应 用 程序 | 媒体 批注 


从 | 
Bo 


链接 
生活 周期 年 复 一 年 , 多 年 生长 ， pa 和 9 梧 人 
见 )、 灌 木 详 见 ) 都 是 多 年 生 植物 。 另 外 还 有 些许 
生 草 本 植物 ,能 生活 多 年 ,或 地 上 部 分 在 冬天 枯 鞭 , 来 
年 继续 生长 和 开花 结实 。。 
a 表 3.3.1+ 


3.3 多 年 生 植 物 。 





好 国 尼 


第 13 页 , 共 14 页 993 个 字 -一 | 4 130% 
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第 2 步 : @ 打 开 “ 交 叉 引 用 ”对 话 框 ， 选 
择 “ 引 用 类 型 ”为 “标题 ” 四 选择 “引用 内 容 ” 
为 “标题 编写 ” 四 在 “引用 哪 一 个 标题 ”列表 
框 中 选择 要 引用 的 具体 标题 ; @ 单 击 “ 插 入 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 














2 
2.2 水 生 植 牺 
2,3 附 生 植物 
2.4 言 生 植 办 


.5 芯 本 植物 
、 以 植 生 的 生态 习性 来 分 类 
1 陆 生 植物 











如 果 源 文字 发 生变 化 ， 右 击 引 用 文字 
上 的 编号 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “更 
新 域 ” 人 命令， 就 可 以 更 新 变化 后 的 编号 。 
如 果 要 更 新 多 处 交叉 引用 ， 可 以 选中 全 部 
文档 ， 然 后 按 〈(F9 》 键 。 





5 情人 下 用 超 链接 快速 打开 资料 文档 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 女 女 女 冯 交 


二 i i i i sd i i i i his i i i i i i i i hs i ,i lh i i ns, fh i i i 





在 编辑 长 文档 时 ， 用 户 经 党 需要 使 用 很 多 
其 他 文档 、 图 片 等 资料 。 若 经 常 需要 使 用 某 个 
文件 或 文件 夹 中 的 资料 ， 每 次 都 要 打开 此 文件 
或 文件 夹 查 找 很 厂 烦 ， 可 以 将 此 文件 以 链接 的 
方式 插入 到 文档 中 ， 在 使 用 时 只 要 单 击 此 链接 
即 可 打开 该 文件 夹 或 文件 夹 。 
GU) 方法 
如 果 要 设置 使 用 超 链 接 打 开 文 档 ， 具 体操 
Es 


第 1 步 : 



























@ 将 光标 定位 到 文档 中 需要 插入 


第 9 章 


超 链 接 的 位 置 ， 思 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “ 链 
接 ” 组 中 的 “ 超 链接 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
= ”植物 分 类 (添加 超 链 接 ) ,docx - Microsoft Word 

» a | 


Office 联机 视频 
应 用 程序 ~ 


| 上 || 驴 


页 面 | 表格 | 插图 


4 
页 局 和 页 脚 文本 


表格 应 用 程序 
PA TE 有 7 = pe pe 
和 草 质 采 本 两 大 类 ， 常 ~ 这 = 
式 本 村 物 依据 有 孝 竺 别 的 性 藤本 ， 
如 瓜 类 、 岂 辟 、 具有 着 须 或 这 所 根 ， 能 状 纺 
物 生 长 ; 缠 乡 De ake 率 牛 化 EE Ee 
他 物 生 长 。 





Es 2 和 2 


EE 


第 2 步 : @ 打 开 “ 插 入 超 链接 ”对 话 框 ， 
在 “ 印 找 范围 ”下 拉 列 表 框 中 选中 需要 设 症 为 
超 链接 的 文件 或 文件 夹 ; @ 在 “要 显示 的 文子 ” 
文本 框 中 输入 该 超 链接 在 文档 中 显示 的 文学 ; 
日 单 击 “确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 











链接 到 要 显示 的 文字 中: 养护 方法 


[a Ta 
现 有 文件 或 网 | 童 找 范 围 遇 : 
页 0 Yr oel 


到 
本 文档 中 的 位 
置 (A) 


加 图 鸭 国 








新 建文 档 (N) 











植物 养护 \ 奉 牛 花 ,docx 

















第 3 步 : 在 文档 中 插入 该 文件 夹 的 超 链 
接 ， 当 需要 打开 该 文件 夹 时 只 须 按 住 《Ctrl) 
键 ， 然 后 用 鼠标 单 击 该 超 链 接 即 可 ， 损 作 如 下 


图 所 示 。 


称 为 蔷 本 植物 。 蔷 本 植物 依 茸 的 性 质 又 分 为 木质 蕨 本 
和 草 质 蕨 本 两 大 类 ， 和 常见 的 紫 蕨 为 木质 蕨 本 。 

荐 本 植物 依据 有 励 特别 的 攀援 FF fen\ 高 : 关公 妆 TRY 
如 瓜 类 、 吏 豆 、 衣 共 等 具有 卷 须 ， i 并 和 二 本 访问 和 

物 生 长 ; 缠绕 性 苹 本 ， 如 这 牛 花 状 护 方法 、 妨 

芭 能 缠 统 他 物 生长 。 








A A 
冬 3 





ATEF OD/ANE Sa ol p= = EE 


民 -+ 160% 














目录 市 作 、 脚 注 、 尾 注 、 芽 注 与 引用 拉 巧 


ER 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 六 友 交 六 次 












ee 经 汕 需 要 引 
名 中 的 资料 ， 并 在 文档 中 插入 书 日 标 
trite 


A 方法 

如 果 要 为 文档 添加 书目 ， 
如 下 。 

第 由 委 于 @ 切 换 到 “引用 ”选项 卡 ， 单 击 
“引文 与 书目 ”组 中 的 “搬入 引文 ”下拉 按 钮 ; 
@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “添加 新 源 ” 命令 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


外 号 -6 : 毕业 论文 ,docx - Microsoft Word 
世 开始 插入 设计 页 面 布局 = 三 
下 ; 




















其 体操 作 方 法 


ABL 局 


EE 下 7 索引 引文 目录 





目 漆 


ee 一致 性 。。 


参考 文献 : 


第 2 步 : @ 打 开 “ 创 建 源 ”对 话 框 ， 根 据 
实际 情况 分 别 输入 “作者 ”“ 标 题 ”“ 年 份 ” 
“市 /县 ”等 资料 ， 四 单 击 “确定 ”按钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


APA 的 书目 域 





Word 办 \ 公 应用 撤 巧 大 全 


专家 点 拨 


如 果 需 要 输入 更 多 、 更 详细 的 书目 资 


料 ， 可 以 在 “创建 源 ” 对 话 框 中 色 选 “ 显 
示 所 有 书目 域 ” 复 选 框 ， 以 便 展 开 “ 创 建 
源 ” 对 话 框 ， 再 输入 相应 项 目 。 


上 插入 书目 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013 、 2016 | 
'@ 实 用 指数 : 克 交 六 六 六 


本 














如 果 已 经 将 需要 的 书目 添加 到 Word 中 ， 
就 可 以 在 文档 中 插入 书目 了 。 
GhA) 万 法 


如 果 要 将 添加 的 书目 插入 到 文档 中 ， 具 体 
入 作 方法 如 下 

第 1 步 : @ 将 光标 定位 到 需要 插入 书目 的 
位 置 ; 四 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 的 “引文 与 书目 ” 
组 中 的 “书目 ”下 拉 按 钮 ， 四 在 弹出 的 下 拉 列 
表 中 选择 一 种 书目 样式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 











尝 业 论文 .doc 


页 画布 局 


sof Word 
于 i 引用 邮件 
四 ,0 图 
C3 
脚注 
态 调 度 与 在 全 丈 诉 十 : 
发 展 水 半 较 高 区 域 表 : 








J 4 利 . 由 正式 出 版 
(2003). 文 和 参考 资料 ， 上 才 :; Consoso 册 
参考 文献 : TD 


书目 


刘 利 . (2005} 剑 建 正式 出 版 物 . 成 都 : 蜀 其 出 版 社 
孙 困 . (2003}. 引文 和 参考 资料 .上海 : Contoso 出 版 社 


引用 


引用 


=— 刘 利 , (2005}， 剑 建 正式 出 版 物 . 成 都 : 蜀 风 出 版 社 
加 一 种 杀 . [2003) 让 文 和 参考 资料 海 : Contoso 出 版 六 








第 2 步 : 所 选择 的 书目 即 插入 到 文档 中 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 


书目 


张 丽 ， 董 增 川 ， 张 伟 .(2003), 水 资源 可 持续 承 裁 能 力 概念 及 研究 思路 探讨 . 重庆 : 水 利 学 报 .. 
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解决 不 能 插入 书目 的 问题 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 六 六 太 六 六 | 





如 条 已 经 将 书目 添加 到 书目 库 ， 却 无 法 插 
入 痢 加 入 的 书目 ， 这 是 由 于 书目 没有 添加 到 当 
前 列表 中 。 通 过 以 下 步骤 的 设置 ， 束 可 以 顺利 
地 插入 书目 了 。 
G 方法 

如 末 书 目 不 能 顺利 地 插入 ， 解 决 的 具体 操 
"下 

第 1 步 : 单 击 “引用 ”选项 卡 的 “引文 
与 书目 ”组 中 的 “管理 源 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 











HO7 6 -: 毕业 论文 .docx - Microsoft Word 
开始 插入 设计 页 面 布局 = 本 邮件 


符 1 遍 由 知 理 沽 雪 
A y = 

DD! | 搬入 脚注 了 ee NAPA -| 过 3| | 引文 上 录 

| 


全 调 度 与 三 冯 获 证 干 持 所 杯 在 及 重 术 人 近 源 双生 信安 FT 
发 展 水 平 较 高 区 域 表现 出 更 高 的 一 致 性。。 


参考 文献 : + 


第 4 页 , 共 5 页 3937 个 字 让 





第 2 步 : @ 打 开 “ 源 管理 器” 对 话 框 ， 在 
“ 主 列表 ”列表 框 中 选择 要 复制 的 书目 ，@ 单 


击 “ 复 制 ” 按 钮 ，@ 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


[汉王 器 [3? | 

















引文 : ( 张 帅 , 董 增 川 , 张 伟 , 2003)w 


书目 项 : * 
张 丽 ， 董 增 川 ， 张 伟 . (2003). 水 资源 可 持续 承 赤 能 力 祝 念 及 研究 思路 探讨 . 重庆 : 水 利 学 报 .2 
» 




















一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 妇女 净 交 次 








不 同 的 书籍 对 书目 有 大 不 同 的 要 求 ， 有 些 
需要 突出 书籍 的 作者 和 年 份 ， 有 些 则 需要 突出 
书籍 的 名 称 和 出 版 单位 等 ， 这 些 都 可 以 通过 相 
应 的 设置 来 实现 。 

) 方法 
如 各 要 为 书目 设置 样式 ， 基 体操 作 方 法 
由 

@ 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 的 “引文 与 书目 ? 
组 中 “样式 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@@ 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选择 一 种 样式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


毕业 论文 .docx - Microsoft Word 人 EU 
开始 ”插入 设计 ”页 面 布局 邮件 ”证 阅 ” 视图 登 引 ， 


9 交 - 1 全 
do | Ae 








区 印 管理 源 人 1 

国 #A: 大 

ED 书目 APA 
引文 与 书 | 第 六 版 

仇 调度 7 ] 件 共 六 十 于 指 羽 攻 


发 展 水 半 较 高 区 域 表现 出 有 下 


播 入 到 去 引 _| 引文 目录 


位 会 员 


2005 
GOST - 标题 排序 
2003 
GOST - 名 称 排序 
2003 


Harvard - Anglia 

2008 

IEEE 
EE E 2006 


>> 9.3 为 文档 添加 脚注 和 尾 注 的 
技巧 


对 于 内 容 比 较 生 僻 、 内 容 较 复杂 的 文档 ， 
可 以 为 其 请 加 脚注 与 尾 注 ， 以 降低 文章 的 阅读 
难度 ,从 而 让 读者 更 易于 理解 文章 表达 的 合 义 。 
本 市 将 介绍 添加 脚注 与 尾 注 的 技巧 。 


J 全 为 文档 插入 脚注 
人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
.@ 实 用 指数 : 太太 六 六 妆 


i i i sd ,i i i hd i i, dd nd ht i ll yd i dt i i i id i i i a i i i i i i i 











目录 刷 作 、 


记 严 一 
等/ 说 明 
脚注 出 现在 文档 中 当前 页 的 底 端 ， 即 对 哪 
一 页 中 的 内 容 插 入 脚注 ， 其 脚注 内 容 显 示 在 哪 
一 页 的 底 问 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
" 《春晓 》. 








作者 : 吉海 然 ， 
春 眠 不 沉 晓 :+， 处 处 邮 啼 乌 *。， 
夜来 风雨 声 ?， 花 落 知 多 少 *。。， 





:不 觉 晓 : 不 知 不 觉 天 就 高 了 。。 

: 闻 : 听见 。 啼 乌 : 乌 喀 ， 乌 的 哮 叫 声 。。 

:夜来 " 句 : 一作" 欲 知 昨夜 风 "。。 

“性 落 " 句 : 二 作 ' 花 落 无 多 少 "。 知 多 少 : 不 知 
。 有 多 少 。 知 : 不 知 ,表示 推 想 。* 


GD 方法 
如 果 要 为 文档 插入 脚注 , 具体 操作 方法 如 下 。 


广 









第 1 步 : @ 打 开 素 材 文 件 “ 光 和 栓 \ 素 材 文 
件 \ 第 9 章 \9.3\ 唐 诗 三 百 首 .docx”， 将 光标 定位 





到 需要 插入 脚注 的 位 置 ，@ 单 击 “ 引 用 ”选项 
卡 的 “脚注 ”组 中 的 “插入 脚注 ”按钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


唐诗 三 百 攻 .docx - Microsoft Word 
页 面 布 局 引用 邮件 


" 《春晓 》. 


作者 : 年 浩然 TS 


es ms 岛 。。 


夜来 风雨 声 ， 花 落 知 多 少 























第 1 页 , 共 8 页 273 个 字 [路 中文 (中 国 ) IE 
第 2 步 : 正文 和 页 面 下 方 将 出 现 相 同 的 
序号 ,在 下 方 输入 页 脚 内 容 , 操作 如 下 图 所 示 。 
春 虐 不 禹 晓 ， 


夜来 风雨 声 ， 花 落 知 多 少 。， 


处 处 转 啼 咏 oO + 


:不 觉 晓 : 不 知 不 觉 天 就 亮 了 。 上 


脚注 、 尾 注 、 题 注 与 5| 用 拉 号 
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Word 办 \ 公 应 用 撤 巧 大 全 


第 3 步 : 投 照 相同 的 方法 添加 其 他 页 脚 。 


1: 淹 为 文档 插入 尾 注 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 娘 女 女 六 六 









所 谓 尾 注 ， 束 是 将 注解 放 在 文档 或 革 廊 最 
末 病 的 标注 方法 。 它 的 优点 是 可 以 统一 地 查看 
整 篇 文档 的 注释 ， 在 印刷 时 比较 方便 。 


春 夜 柄 睡 天 亮 了 也 不 知道 ， 醒 来 只 听 到 


到 处 有 鸟 儿 啼 叫 。。 

想起 昨夜 里 风声 紧 雨 声 潇潇 ， 花 儿 不 知 
道 被 打 落 了 多 少 ? 。 

"明亮 的 月 光 酒 在 窗户 绝 上， 好像 地 上 渤 
起 了 一 层 媳 。 我 葵 不 住 抬 起 头 来 ， 看 那 
天 窗外 空中 的 一 轮 明 月 ， 不 由 得 低 汰 沉 
思 ， 想 起 远方 的 家 多 。。 


GUA) 方法 
D) 

如 果 要 为 文档 插入 尾 注 , 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 打 开 素 材 文件 “光盘 \ 素 材 文 
件 \ 第 9 章 \9.3\ 唐 诗 三 百 首 (编辑 ) .docx” 将 
光标 定位 到 需要 插入 尾 注 的 位 置 ，@@ 单 击 “ 引 
用 ”选项 卡 的 “脚注 ”组 中 的 “插入 尾 注 ” 按 
Ce 



































明 日 唐 尘 三 百 疼 .docx - Microsoft Word ? 国 一 口 Xx 
文件 开始 插入 本 视图 登录 
2 蕉 添 ho 文 字 ~ 氏 管理 潭 下 四 车 
录 口 更 新 目录 ne(®] 栏 式 : APA - 引 一 = 
插 了 播 入 是 注 标记 标 ;2 引文 
纶 书目 - 国标 引 项 
目录 引文 与 书目 题 注 泰 引 引文 目录 人 


" 《春晓 》. 


春 眠 不 觉 晓 !， 处 处 闻 暗 乌 ?。。 
夜来 风雨 声 3， Wd 
i 觉 晓 : 不 知 不 觉 天 就 高 了 。 


: 听见 。 啼 乌 : pl 乌 的 oj 声 。 + 


这 二 (中 国 ) 吕 


第 1 页 , 共 2 页 150 个 字  [ 





第 2 步 : 在 文档 的 最 后 一 页 将 出 现 与 文 
中 一 样 的 编写 ， 在 编写 处 输入 尾 注 文 子 即 可 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 





春 夜 醒 睡 天 亮 了 也 不 知道 ， 醒 来 只 听 到 
到 处 有 鸟 儿 啼 叫 。。 
想起 昨夜 里 风声 紧 雨 声 潇 满 ， 花 儿 不 知 
道 被 打 落 了 多 少 ?| 
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《专家 点 拷 


如 果 要 删除 脚注 或 尾 注 , 可 以 选中 文中 


脚注 或 尾 注 的 序号 , 删除 序号 后 下 方 的 脚注 
序号 和 脚注 内 容 会 自动 删除 。 


到 用 修改 编号 格式 








@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
.@ 实 用 指数 : 妇女 丸 六 六 




















脚注 默认 使 用 | ” 的 样式 ， 
尾 注 的 编号 默认 为 “i， 开 ， 十 ， ”的 样式 ， 
如 果 用 户 对 该 样式 不 满意 ， 也 可 以 使 用 其 他 内 
置 样式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
" 《春晓 》. 
作者 ; 孟浩然 . 
春 虐 不 觉 晓 ?， 处 处 闻 啼 鸟 3@。. 
夜来 风雨 声 e， 花 沙 知 多 少 2。. 
3 不 觉 晓 : 不 知 不 觉 天 就 充 了 了， ， 
> 并 昕 见 。 啼 鸟 ， 鸟 史 ， 鸟 的 啼 叫 声 ,| 
2 7“ 优 来 ” 句 ， 二 作 “ 窝 知 昨 人 夜 风 ”"。. 
3* 花 落 ” 句 : 二 作 “ 花 落 无 多 少 ”。 知 多 少 : 
不 知 有 多 少 。 知 二 不知 ， 表 示 推 起 。， 
G2) 方法 
如 果 要 修改 脚注 或 尾 注 的 编写 的 样式 ， 具 





体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 将 光标 定位 到 需要 更 改 样式 的 
脚注 或 尾 注 处 ， 思 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 的 “ 脚 
注 ” 组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


明日 全 -OO 
开始 ”插入 设计 





唐诗 三 百 首 .docx - Microsoft Word pe GE … 


页 面 布局 引用 邮件 


1 全 ”本 管 理 源 
oe. 上 局 昌 样式 : |APA 


一 
”多 书 目 - 


OO 








ABL ~ 


播 入 脚注 "| 题 注 


和 


型 油 ht 


作者 ; 


存 民 不 觉 叶 人 加 


夜来 风雨 声 ?， 花 落 知 多 少 4。， 


1 不 党 了 不 大 不 党 于 讳 训 了 . 2 


EE 





一 一 一 
EW 2 


第 9 和 草 
第 2 步 : 9 打开 “脚注 和 尾 注 ”对 话 框 ， 


在 “格式 ”选项 组 中 选择 编号 格式 ; @ 单 击 “ 应 
用 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


编号 格式 (N): 


目 定 又 标记 人 U): 








'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 太太 太 六 六 


六 二 yt 

ES / 说 明 

如 条款 认 的 编号 样式 不 能 满足 用 户 的 使 用 
需求 ， 用 户 也 可 以 目 定 义 编号 桩 了 式 ， 效 来 如 下 图 
所 示 。 








" 《春晓 》. 


作者 : 下 浩然 。 
春 虐 不 觉 晓 8， 处 处 闻 啼 鸟 ®。。 


夜来 风雨 声 9， 人 花 落 知 多 少 9。。 





9 不 腕 晓 : 不 知 不 砚 天 就 亮 了 。+ 
8 疗 : 听见 。 啼 乌 : 鸟 啼 ， 乌 的 哼 叫 声 。， 





人 方法 

如 果 要 目 定 义 编写 样式 ， 具 体操 作 方 法 
如 下 。 

第 1 步 : 根据 技巧 499 的 方法 打开 “上 脚 


注 和 尾 注 ”对 话 框 ， 单 击 “ 格 式 ” 选 项 组 中 的 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


(aR 请 9》 


人 且 


目录 天 作 、 脚 注 、 尾 注 、 闻 注 与 5 用 近 巧 


编号 格式 (N): 
生 定 义 标记 人 U): 
起 治 六 号 (9): 
编号 (M): 
应 用 更 改 
将 更 改 应 用 于 (P): | 束 简 文档 


Ew 

第 2 步 : | @ 打 开 “ 符 写 ” 对 话 杠 ， 选 择 一 

个 适合 的 从 号 ，@ 早 击 “ 插 入 ”按钮 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 








Ee= 


E 
dUUGNUty 
“IMIWII®I®IO erelaa??? 
? ealew lenlcaler SO DOD OO © 
2lelololpgelelelelelelelololn 
近期 使 用 过 的 符号 (R): 


9@l9|e| 一 一 | 1|1| 9@?| 个 放 对 | 务 一 | 女 口 


Unicode 和 匀称 : 
来 自 (M): 三 总 = 
2 


第 3 步 : “脚注 和 尾 注 ” 对 话 框 ， 
可 见 选 择 的 符号 已 经 出 现在 “ 自 定义 标记 ” 文 
本 框 中 ， 包 羊 击 “ 插 入 ”按钮 即 可 插入 符号 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


格式 


编号 格式 (N): 














字符 代码 (QO: 117 





@@ 返 加 








自 定 双 标记 (): 





287 


Word 办 公 币 用 技巧 大 全 





《专家 点 挨 

经 过 上 面 的 操作 后 ， 再 次 单 击 “ 插 
入 脚注 ”按钮 时 ， 将 会 自动 打开 “脚注 
和 尾 注 ”对 话 框 ， 让 用 户 选 择 合适 的 脚 
注 符 已。 


0 目 正义 脚注 起 始 编号 


ee 、 编号 格式 (NN1; 本 
@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : D 四 
国 实 用 指数 ， 女 女友 六 六 自 定义 标记 (| | sm.. 
.@ 实 用 指数 : 太太 太刀 六 二 


j= 编号 (M): 韦 泽 











A 应 用 更 改 

对 于 一 些 篇 幅 较 长 的 文档 ， 通 常会 将 内 容 将 更 改 应 用 于 (P) | 整 简 文档 
分 为 数 个 文档 存放 ， 所 以 部 分 文档 的 脚注 起 始 EE 
值 并 不 是 “1”， 而 是 其 他 数值 ， 此 时 可 以 插入 | A® | 








其 他 任意 数值 ， 也 可 以 为 已 经 制作 完成 的 脚注 


修改 起 始 数值 。 a 


" 《春晓 》， 如 果 要 自 定 义 新 插入 的 脚注 的 起 始 编 
号 ， 在 修改 的 起 始 编 号 后 单 击 “ 插 入 ” 按 
作者 ;孟浩然 。 钮 ， 如 果 已 经 创建 了 脚注 ， 需 要 修改 编号 ， 


则 在 设置 了 起 始 编号 后 单 击 “ 应 用 ”按钮 。 





春 眠 不 沉 晓 ?， 处 处 周 啼 乌 4。， 


夜来 风雨 声 ;， 花 落 知 多 少 5。， :210P 重 脚注 与 尾 注 互 换 








:不 名 上 晓 : 不 知 不 名 天 就 之 。”? @ : 2007、2010、2013、2010 1 
4 闻 : 听见 。 外， al 适用 a 
se 来 ” 句 : 一 “ 欲 知 Wo ' A 、 
s “ 社 落 ” 句 : 二 作 “ 社 落 无 多 少 ”。 知 多 少 : 不 @ 买 用 指数 : 太太 六 六 次 3 ， 
© 。_ 知 有 多 少 。 知 不知， 表示 推 起 。 + 3 
居 
NM 、、 三 /说 明 
GUA) 方法 
在 插入 了 脚注 和 尾 注 之 后 ， 也 可 以 随意 互 换 
©) 如 果 要 自 定义 起 始 编 号 ， 具 体操 作 方 法 0 一 
站 脚注 和 尾 注 的 位 置 。 


©) @ 按 照 技巧 499 的 方法 打开 “脚注 和 尾 注 ” @ 方法 
对 证 框 ， 在 “格式 ”选项 组 的 “起 如 编号 ” 己 如 果 要 让 脚注 与 尾 注 互 换 ， 具 体操 作 方 法 
调 框 中 设置 起 始 编号 ，@ 单 击 “ 应 用 ”按钮 ， | 如 下 。 
操作 如 下 图 所 不 。 第 于 到 按照 技巧 499 的 方法 打开 “ 肢 
注 和 尾 注 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 位 置 ” 选 项 组 中 的 
“转换 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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脚注 和 尾 注 


匹配 节 布 局 


编号 怡 式 (N); ,i 禹 , 
自 定 多 标记 (U): 
起 始 编 号 (8): 
编号 (Ml): 
应 用 更 改 
将 更 改 应 用 于 (P): | 整 简 文 档 





第 2 步 : @ 打 开 “ 转 换 注 释 ” 对 话 框 ， 选 
择 一 种 转换 方式 ， 外 单 击 “确定 ”按钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


局 脚注 全 部 转换 成 尾 注 上 日 
局 尾 注 全 部 转换 成 脚注 {E) 





 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 
说 明 

在 添加 了 脚注 乙 后 , 在 脚注 与 正文 之 间 会 有 
一 条 黑色 的 直线 ， 被 称 为 脚注 分 隔 符 ， 用 于 区 分 
正文 和 脚注 。 如 果 用 户 不 喜欢 这 条 黑 线 ， 可 以 删 
除 育 线 或 更 改 育 线 样式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 

" 《春晓 》,， 




















作者 : 理 浩 然 . 
春 眠 不 觉 晓 !:， 处 处 闻 啼 鸟 ?。。 
夜来 风雨 声 ?， 人 花 落 知 多 少 4。 


:不 觉 晓 ， 不 知 不 觉 天 就 高 了 。 

: 闻 ， 听 见 。 啼 岛 ， 鸟 叶 Sgn。 
“夜来 ” 句 ， 二 作 “ 颌 知 昨夜 风 
4“ 花 浓 ” 句 ， 二 作 “ 花 消 无 多 少见 . 知 多 少 
知 有 多 少 。 知 ， 不知， 表示 推 想 。 


目录 刷 作 、 脚 注 、 尾 注 、 芽 注 与 引用 拉 巧 





A 
) 万 法 


BA 
如 果 要 更 改 脚注 分 隔 符 , 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 打开 素材 文件 “光盘 \ 素 材 文 件 ' 
第 9 章 \9.3\ 唐 诗 三 百 首 〈 编 辑 ) .docx”， 单 击 
“视图 ”选项 卡 的 “视图 ”组 中 的 “ 章 稳 ” 按 
操作 如 下 图 所 示 。 


唐诗 三 百 昔 .docx - Microsoft Word 
设计 页 面 布 局 引用 


国 攻 有 国 YL | 


阅读 页面 视 图 Web 版 式 视图 民 显示 | 显示 比例 | 窗口 








视图 
作者 : 二 浩然 ; 
春 眠 不 沉 晓 +， 处 处 邮 啼 乌 ?。。 


夜来 风雨 声 ?， 花 落 知 多 少 ^。. 





:不 沉 晓 :不 知 不 沉 天 就 亮 了 。 
司 ， 听见。 啼 乌 : 鸟 啼 ， 久 的 哮 m 声 。 


3 昨夜 风 *。 + 
ee 人 全 ~ 这 无 多 少 。 知 多 少 ， 








第 2 步 : 单 击 “引用 ”选项 卡 的 “脚注 ” 
组 中 的 “显示 备注 ” 控 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


唐诗 三 百 首 .docx - Microsoft Word 
开始 播 入 设计 页 面 布局 引用 


1 1 印 管 理 源 
| Ag sd 


后 NB i APA 
办 书 


目录 时 引文 与 书目 

















"| 《春晓 》. 


春 虐 不 觉 晓 1!， 处 处 闻 啼 鸟 2。。 
夜来 风雨 声 ?， 花 落 知 多 





第 3 步 0 “脚注 ” 窗 格 ， 单 
击 “ 脚 注 ” 石 侧 的 下 拉 近 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 
列表 中 选择 “脚注 分 交付， 操作 如 下 图 所 示 。 


Et 区 


示 推 要。。 
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第 4 步 : @ 选 中 默认 的 脚注 分 隔 符 ; 四 设 
置 分 隅 从 的 样式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
明日 人 = 唐诗 三 百 苦 .docx - Microsof Word ro 
开始 ， 搬入 设计 ”页 面 布局 引用 邮件 。 京 阅 视图 设计 
四 % ||Caibi XE “| 五 S | 党 网 | 注 - 三 -和 -| 生 二 | A | 
入 中 > | Ee 机 人 三 a ps , st 3 
莫 贴 板 [a 样式 5 从 
AA A A 
《者 
A A A 
i#A A AAIO 
春 眠 会 论 廊 (Q) » 
A MSS) » 
夜来 凡 ”映像 [R) » 
ii i 极光 (9 EE 
123 ”编号 栏 式 (N) ; 
部 注 脚注 分 f ee 要 








第 5 步 : | 在 “视图 ”选项 卡 中 单 击 “ 视 
图 ”组 中 的 “页 面 视图 ”按钮 ， 返回 负面 视 图 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


唐诗 三 百 首 .docx - Microsoft Word 
引用 邮件 京 阅 视图 


唱 新 寻 禁 口上 加 | 性 吕 

= pe a 于 
显示 | 显示 比例 ”| 切换 窗口 | ”去 
- ~ | 因 取 消 拆 分 “8 ~ > 


窗口 








作者 : 起 浩然 。 
春 眼 不 觉 晓 1， 处 处 半 啼 乌 ?。。 


夜来 风雨 声 ?， 花 落 知 多 少 4。。 








专家 点 拨 
如 果 不 需 要 脚注 分 隔 符 ， 
符 之 后 按 (Delete》 键 删除 即 可 。 


在 选择 分 隔 





(GO) we 94 长 文档 的 排版 技巧 


在 编写 长 文档 时 ， 大 家 经 闻 会 过 到 多 人 协 
作 编 写 的 情况 ， 此 时 使 用 主 控 文 要 和 子 文档 可 
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以 完美 地 解决 多 文档 协作 的 问题 。 本 节 将 介绍 
长 文档 的 排版 技巧 。 
证 上 5 因 介 | 建 主 控 文 档 和 子 文 档 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


’ 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
人 @ 实 用 指数 : 太太 太太 次 





一 


/7 说 明 
在 排版 时 ， 如 果 遇 到 多 人 编辑 同一 文档 ， 














每 个 人 负责 不 同 草 节 的 情况 时 ， 可 以 创建 主 控 
文档 ， 让 多 人 分 别 编辑 不 同 的 子 文档 。 
如 果 要 创建 主 探 文档 和 子 文 档 ， 具 体操 作 
pa 
第 1 步 : 新 建 一 个 名 为 “ 主 文档 ”的 Word 
文档 ， 在 文档 中 输入 各 章节 标题 ， 并 设置 为 一 
级 标题 样式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


Es 
“第 12 章 Word 控件 、 域 的 应 用 与 交互 办 公 
技巧 。 












第 1 章 Word 的 基本 操作 与 设置 技巧 。 

.第 2 章 Word 文档 录入 与 编辑 技巧 。 

.第 3 章 Word 文档 格式 编排 技巧 。 

.第 4 章 页 面 布 局 与 打印 设置 技巧 

.第 5 章 Word 样式 、 模 板 与 主题 应 用 技巧 。 
.第 6 章 Word 图 文 混 排 技巧 。 

.第 7 章 Word 表格 的 创建 与 编辑 技巧 

.第 8 章 Word 图 表 与 SmatrArt 图 形 应 用 技巧 。 
第 9 章 Word 目录 制作 、 脚 注 、 题 注 与 引用 











技巧 。 
.第 10 章 Word 邮件 合并 应 用 技巧 
.第 11 章 Word 文档 校对 、 审 校 与 修订 技巧 。 
第 2 步 : 单 击 “ 视 网 ”选项 卡 的 “视图 ” 


组 中 的 “大 纲 视图 ”按钮 ， 切 换 到 大 纲 视 网 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 














-一 
阅读 页 面 视图 Web 版 式 视图 Ew 
视图 





显示 | 显示 比例 | 窗口 


视图 


第 1 章 Word 的 基本 操作 与 设置 技巧 。 
.第 2 章 Word 文档 录入 与 编辑 技巧 
第 3 章 Word 文档 格式 编排 技巧 。 

.第 4 章 页 面 布局 与 打印 设置 技巧 . 


1 页 , 共 2 页 “172 个 字 。” [ 吸 ”英语 ( 涯 国 ) 国 0 





筑 辐 本 双 单 击 “ 大 纲 ” 选 项 卡 的 “ 主 控 


第 9 章 





文档 ”组 中 的 “显示 文档 ”按钮 ， 将 主 控 文档 
组 显示 完整 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


主 文档 - Word 


设计 页面 布 局 引用 


7 显示 级 别 (9): 
显示 文本 格式 
仅 显 示 羡 行 

大 纲 工 具 


Word 的 基本 操作 已 设置 技巧 
宪 Word 文档 录入 与 编辑 技巧 ， 





站 Word 文档 格式 编排 技巧 . 
生存 生 布局 与 打印 设置 技巧 . 

站 Word 样式 、 模 板 与 主题 应 用 技 三 
贡 Word 图 文 混 排 技巧 . 


省 Mard 老 术 人 凶 1 他 于 与 编辑 拷 伍 . 

第 4 步 : 按 (CtrIt+A〉 组 合 键 选中 所 有 文 
本 ， 然 后 单 击 “大 纲 ” 选 项 卡 的 “ 主 控 文档 ?” 
组 中 的 “创建 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





, 共 2 页 172 个 字 














1 国王 主 文档 - Word rc E 四 EX 
大 岗 | 开始 插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 证 阅 视图 登录 
= -| 。 、 | 等 显示 级 别 (S): "|| 守 回 创 1 因 
JJ] 显示 文本 格式 上 号 插 忆 
和 显示 文档 关闭 
仅 旦 示 攻 行 F 大 纲 视图 
大 网 工具 主 控 文 档 关闭 人 


=。 第 1 章 Word 的 基本 操作 与 设置 技巧 . 

=- 第 2 章 Word 文档 录入 与 编辑 技巧 . 

= 第 3 章 Word 文档 格式 编排 技巧 . 

= 第 4 章 页 面 布局 与 打印 设置 技巧 . 

=。 第 5 章 Word 样式 、 模 板 与 主题 应 用 技巧 . 

= 第 6 章 Word 图 文 混 排 技巧 , 

= 第 7 章 Word 表格 的 创建 与 编辑 技巧 . 

s 第 8 章 Word 图 表 与 SmatrArt 图 形 应 用 技 
I 








第 1 页 , 共 2 页 172/172 个 字 多 


avya 


第 5 步 ;| 创建 完成 后 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 











2 : 
_。 第 1 章 Word 的 基本 操作 与 设置 技巧 ， | 
第 2 Word 文档 录入 与 编辑 技巧 。 








A 





+ Word 图 表 与 SmatrArt man 国 开局 用 六 


ET 
ER 


第 6 步 : 按 (CtrlI+S， 组 合 键 保存 文档 ， 
在 新 建 主 文档 所 在 目录 下 将 生成 以 各 章节 标题 
命名 的 子 文 档 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


目录 刷 作 、 


脚注 、 尾 注 、 题 注 与 ?| 用 拉 号 














= 
名 口 - 册 < 素材 文件 第 9 章 ， 9.4 | 好 | 咱 矢 雪 94 万 
文件 (日 ”编辑 (E) ” 音 看 (V) 工具 (T) ”帮助 (H) 
组 织 ~ 包含 到 库 中 Y 共享 刻录 新 建文 件 夫 :1 (22 
i ^ 名 称 S 改 日 其 关 型 
轧 下 载 和 第 1 章 Word 的 基本 操作 与 设置 技巧 015/6/16 星期 Micros 
大 三 面 四 第 2 音 Word 文 档 录 入 与 编辑 技巧 015/6/16 星期 Micros 
这 最 帮 沪 问 的 位 置 扯 第 3 章 Word 文 档 属 式 编 排 按 巧 5/6/16 星期 Micros 
_| ”由 第 4 章 页 面 布局 与 打印 设置 技巧 6/16 星期 Micros 
让 -了 帆 笋 5 章 Word 样 式 015/6/16 星期 .、 Micros 
加 蛆 第 6 章 Word 图 文 混 徘 技巧 015/6/16 星期 .。。 Micros 
RE | 第 7 章 Word 表 格 的 创建 与 妨 强 按 巧 015/6/16 星期 .，。 Micros 
和 图片 g 第 8 章 Word 图 表 与 SmatrArt 图 形 应 用 技 I5 。 2015/6/16 星期 .. Mi 
9 文档 _」 ”明和 9 齐 Word 目 录制 作 6/16 星期. Micros 
本 迅雷 下 载 由 | 第 10 章 Word 上 邮件 合并 应 用 技巧 015/6/16 星期 .，。 Micros 
书 \ 言 乐 咽 | 第 11 章 Word 文 栏 校对 6/16 星期 .， Micros 
向 第 12 章 Word 控 件 2015/6/16 星期 .. Micros 
计算 机 外 主 文档 6/16 星期 Micros 














专家 点 挨 


J 


台 计 算 机 上 创建 主 文档 和 子 文 
档 后 ， 结 合 局 域 网 可 以 实现 多 人 同时 编辑 
同一 文档 的 操作 。 





'@ 话 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 妇女 女 交 六 














在 主 文档 中 可 以 随时 查看 子 文档 的 内 容 ， 
以 了 解 文档 的 进度 。 


A 
如 果 要 在 主 文档 中 显示 子 文档 的 内 容 ， 具 
体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : @ 创 建 主 文档 后 , 再 次 打开 时 文 
档 显 示 效 果 如 下 ， 切 换 到 “视图 ”选项 卡 ; @ 
单 击 “ 视 图 ”组 中 的 “大 纲 视 图 ”按钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 























FA 高 交办 2 人 A\ 迷 材 文件 \ 第 9 章 \9. 4 第 3 章 Word 文档 格 ; + 编排 技巧 docx» 
F:\ 高 效 办 公 \ 素 材 文件 \ 第 9 章 \9.4\ 第 4 章 页 面 布局 与 打印 设置 技巧 .decx。 
= 公 \ 素 材 文件 \ 第 9 章 \9.4\ 第 5 章 Word 样式 .docxr 

F: \ 高 交 灾 人 素材 立 什 9 人 6 四 Word 图 文 混 排 技巧: docx» 


























Word 办 \ 公 应用 撤 巧 大 全 


单 击 “ 大 纲 ” 选 项 卡 的 “ 主 控 


第 2 步 : 





文档 ”组 中 的 “展开 子 文 档 ” 按 钮 ， 即 可 将 子 
文档 的 内 容 显示 到 主 文档 ， 操 作 如 下 图 所 示 . 


nn nt 





主 文 术 - Word 
设计 。 ”页 面 布局 
_、 、、 显示 级 别 (S): | 所 有 级 别 


























如 果 要 隐藏 子 文档 单 击 “大 


第 3 步 : 





纲 ” 选 项 卡 的 “ 主 控 文 档 ” 组 中 的 “ 折 欠 子 文 
档 ” 按 钮 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 











@ 活 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女友 六 交 交 





围 日 2 9: 主 文档 - Word i 
| 大纲 | 开始 ”插入 ”设计 ”页 面 布局 一 
人 < [ER 本 -|>» 7 显示 级 别 (S): | 所 有 级 别 
回 显示 文本 格式 
So 口 仅 旦 示 普 行 
大 纲 工具 网 
in ei 下 
se 第 1 章 Word 的 基本 操作 与 设置 技巧 ” 


@ 本 1: 改变 Office 组 件 的 默认 配色 方案 。 
© ee 适用 版 本 : Office 2007、2010、2013。 
re tepid 

采用 方案 来 显示 各 





© + 
©® i 为 文档 设置 合适 显示 比例 
9 e 适 用 版 本 : Office 2007、2010、2013， 
9 。 实 用 指数 : elejalatal 
采用 方案 来 显示 名 











ne a ee 











子 文档 以 链接 的 形式 出 现在 主 文档 中 ， 如 














果 想 让 主 文档 中 的 子 文档 内 容 变 得 


真实 ， 而 不 





是 以 链接 的 形式 出 现 ， 可 以 切断 主 文档 与 子 文 
档 的 链接 。 


A 


如 末 要 切断 主 文档 与 子 文 检 的 链接 ， 具 体 





操作 方法 如 下 。 
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打开 需要 取消 链接 的 子 文档 。 

第 2 步 : 按照 技巧 505 的 方法 将 子 文 档 
显示 到 主 文档 中 ， 单 击 “ 大 纲 ” 选 项 卡 的 “ 主 
探 文档 ”组 中 的 “取消 链接 ”按钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


第 1 步 : 








明日 全 -Os 





大 纲 | 开始 ”插入 “设计 ”页面 布局 

ce < [正文 文本 、、 | 它 - 显示 级 别 (S): 所 有 级 别 
回 显示 文本 格式 

a 口 仅 显示 盖 行 


大 网 工具 


9 第 1 章 Word 的 基本 操作 与 设置 技巧 . 


四 Ee 改变 Office 组 件 的 默认 配色 方案 + 
© e 适 用 版 本 : Office 2007、2010、2013¢ 


Sy ee 
未 用 良 色 入 策 案 来 显示 各 组 件 高 





由 技巧 2 为 文档 设置 合适 显示 比例 。 
9 e 适 用 版 本 : Office 2007、2010、2013 
9 e 实 用 指数 : 让 让 去 交 去 ， 








@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 








当 多 人 协同 完成 长 文档 中 的 各 章节 之 后 ， 


如 果 和 希望 将 各 音节 
据 各 章节 的 子 文档 建立 主 文档 。 


| 用 六 
如 来 要 根据 已 有 子 文档 建立 主 文档 ， 
{Us 

















第 1 步 : 新 建 一 个 Word 文档， 并 命名 为 
66 主 文档 
第 2 步 : 打开 主 文 档 ， 切 换 到 大 纲 视 图 ， 





然后 单 击 “大 纲 ” 选 项 卡 的 “ 主 控 文档 ”组 中 
整 的 主 控 文档 组 ， 





的 “显示 文档 ”按钮 ， 展 开 完 
操作 如 下 图 所 示 。 


明日 全 "OG; 
大 网 | 开 治 搬入 








主 文档 - Word 
页 画布 局 引用 





设计 


笔 1 页 , 共 1 页 0 个 字 [中 ”中 文 (中 国 ) ” 擅 EE 目下 EE 


合并 到 同一 文档 中 ， 可 以 根 


其 体 









































第 9 章 


档 ” 组 中 单 击 “ 插 入 ” 控 钮 ,操作 如 下 图 所 示 。 




















和 主 文档 - Word I a (9) 2 
x 大 网 | 开始 插入 设计 ”页面 布 司 引用 sa EO 
ce 号 -| > 有 | 等 显示 级 别 (S): |9 级 日 合并 图 
[| 显示 文本 格式 拆 分 关于 
和 口 仅 显示 首 行 下 全 区 鲍 定 文 售 大纲 视 图 
大 网 工具 主 控 文档 关闭 | ^ 
第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 [路 ”中 文中 国 ) ” 振 E = 二 
Cana A 66 A 99 
打 4 冰 : 插入 子 文档 ”对 话 框 ， 


选择 要 插入 的 子 文档 ;四 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


围 搬入 子 文档 
仿 己 ” 
组 织 


国 视频 
区 | 图 片 


< 素材 文件 ， 第 9 章 ， 9.4 





新 建文 件 夫 


2015/6/16 星期 ,,， 

忆 三 二 3 2015/6/16 星期 ,,， 
外 i 

中 第 4 章 页 面 布局 与 打印 设置 技巧 

是 第 5 音 Word 样 式 2015/6/16 对 期 ... 


2015/6/16 量 期 .… 
1 
1 
四 引 笔 6 章 Word 图 文 混 排 技巧 2015/6/16 星期 
1 
1 
1 


2015/6/16 是 期 . 








咀 敌 7 章 Word 索 格 的 创建 与 编辑 技巧 2015/6/16 星期 … 
四 第 8 章 Word 图 素 与 SmatrArt 图 形 应 用 技巧 2015/6/ 
四 习 等 9 章 Word 目 录制 作 


6 星期 
2015/6/16 星期 … 


Te— 一 一 
文件 名 (N): 敌 ] 章 Word 的 基本 操作 与 设置 抱 ~ 
IRD -|[ ON 


第 95 步 :| 如 果子 文档 中 存在 和 主 文档 重 
名 的 样式 ， 会 弹出 如 下 提示 框 ， 根 据 需 要 单 击 
“全 是 ”或 “全 人 耕 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


Microsoft Word 




















@ "标题 3 Char" 样 式 在 您 正在 添加 约 子 文档 ("第 1 这 Word 的 基本 操作 与 设置 技巧 9) 和 主 控 文档 中 都 存在 ， 是 否 重合 名 子 文档 中 的 样式 ? 





Lam ||l| sswN | 5m |] [年 b | 


通过 以 上 操作 ， 子 文档 已 经 插 
效果 如 下 图 所 示 。 依 次 插入 其 
然后 你 存 文档 即 可 。 


主 文档 - Word 
大 网 开始 插入 设计 页 面 布局 引用 
@7 最 示 级 别 (S): |9 级 
+ 
v|] 显示 文本 格式 
仅 显 示 首 行 


大 网 工具 


“”@ 第 1 章 Word 的 基本 操作 与 设置 技巧 . 


四 技巧 1: 改变 Office 组 件 的 默认 配色 方案 + 














第 6 步 : 
入 到 主 文档 中 ， 
他 子 文档 ， 








© ee 适用 版 本 : Office 2007、2010、2013， 


9 ee 实用 指数 : 颁 诅 六 六 六 。 
© Office 默认 采用 银色 的 配色 方案 来 显示 各 组 件 窗 只 ,但 实际 上 .office 提供 务 种 
_ 配色 方案 用 户 可 以 根据 自己 的 喜爱 设置 其 他 的 配色 方案 。-* 
@® 技巧 2: 为 文档 设置 合适 显示 比例 。 
© e@ 适 用 版 本 : Office 2007、2010、2013+ 
9 ee 实用 指数 : 食 售 六 六 六 。 








第 2 页 , 共 2 页 206 个 字 纹 得 


目录 市 作 、 脚 注 、 尾 注 、 芽 注 与 引用 拉 巧 


;0 于 将 现 有 文档 拆 分 为 多 个 子 文档 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 六 友 交 六 次 









i i 





如 果 已 经 写 了 一 部 分 文档 ， 也 可 以 将 其 拆 
分 为 多 个 子 文档 ， 交 由 其 他 人 共同 完成 。 





如 果 要 将 现 有 文档 拆 分 为 多 个 子 文档 ， 
体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : ”打开 素材 文件 “光盘 \ 素 材 文件 \ 
第 9 章 \9.4\ 艇 文集 .docx”， 切 换 到 大 纲 视 图 ， 
在 “大 纲 ” 选 项 卡 的 “大 纲 工 具 ” 组 中 设置 显 
示 级 别 为 “2 级 ” 操作 如 下 图 所 示 。 
散文 集 - 7 
设计 页 面 布局 引用 邮件 享 阅 视图 ， 
e 显示 级别 (s): | 所 有 级 别 。 民 四 
主 控 文档 。 关闭 
仅 旺 示 疼 行 上 2 溉 尺 - 大 莉 视 图 
六 莉 工 县 
《 春 》。 5 
© 盼望 着 , 盼望 着 , 东风 来 了 ， 春 : 6 名 
0 一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 ， en 
脸红 起 来 了 。* 
© 小 草 偷 偷 地 从 土 里 钻 出 来 ， 出 抽 | 9 9 级 


太 片 满 是 的 。 坐 着 ， 躺 着 ， 打 两 - 所 级别 
。 情 情 的 ， 草 软 绵绵 的 。 


第 对》 单 击 “ 大 纲 ”选项 卡 的 “ 主 控 
文档 组 中 的 “显示 文档 ”按钮 ， 展 开 完 整 的 
主 控 文档 组 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


敬文 集 - 
设计 页 面 布局 
97 显示 级 别 (S): |2 级 
可 显示 文本 格式 





Word 


浪 消 消 沿 匀 


润 起 来 了 ， 水 涨 起 来 了 ， 


慌 了 田野 里 ， 瞧 去 ,二 
赛 几 趟 跑 ， 捉 几 回 迷 荡 


滑 








Word 


关闭 
当 | 大 网 视图 
关闭 


第 2 页 , 共 3 页 3818 个 字 


第 3 步 : @ 双 击 段落 前 的 由 号 ,选择 整个 





段落 ，@ 单 击 “大 纲 ” 选 项 卡 的 “ 主 控 文档 ” 
组 中 的 “创建 ”按钮 即 可 创建 子 文档 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 
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Word 办 公心 用 近 巧 大 全 
散文 集 - Word 国 -- 口 Xx 
开始 ”插入 设计 。 页面 布 局 引用 邮件 京 阅 视图 OO 登录 
9- 显示 级 别 (S): |2 级 国 El 加 
易 示 上 本 : -一 - 人 4 
et BF fa 关闭 
时 示 兰 行 子 立 + 和 消 链 文 大 纲 视 图 
主 控 文档 关闭 


大 纲 工 具 
OO: 
盼 望 着 ， 了 盼望 着 ， 东 风 来 了 ， 


9 0 欣欣 然 张 开 了 眼 。 U8 让 起 来 7 了， 水 涨 起 来 了 ， 太 阳 的 


脸红 
5 直 草 偷偷 地 从 士 里 外 出来， 媳 同 的 ， 绿 绿 的 。 园 了 里 ， 田 时 里， 瞧 去 ， 过 太 呈 -一 
的 。 坐 着 ， 躺 着 ， 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 ， 赛 几 未 跑 ， 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 
悄悄 的 ， 草 软 绵绵 的 。* 
0 桃 树 、 杏 树 、 梨 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 不 儿 。 红 的 像 火 ， 粉 的 


起 , 白 的 社 里 藻 著 甜 味 儿 ; 闭 了 眼 ， 树 上 仿佛 已 经 满 是 桃 儿 、 杏 儿 、 梨 

儿 。 花 下 小 入 野花 遍地 是 

儿 ， 有 名 字 的 ， 没 名 字 的 ， 散 在 草丛 里 ， 像 眼睛 ， 。 

吹 不 错 的 手 抚摸 着 你 。 来 些 新 翻 的 泥土 的 

气息 ， 混 着 青草 味 儿 ， 还 有 各 种 花 的 香 ， 都 在 微微 润 湿 的 空气 里 本 酿 。 乌 儿 将 巢 
当中 ,高 兴起 来 了 , 呼 朋 引 伴 地 卖 志 清 唱 出 宛 转 的 

Be 和 着 。 A 这 时 候 oo 2 

寻常 的 , 一 下 就 是 三 两 天 。 可 别 恼 。 看 ， 像 牛 毛 ， 像 





i 1 完 层 全 人 注 帆 . jn-1 se ee 





依次 为 其 


( 余 自 洛 创 建 子 文档 
创建 完成 后 ， 在 主 文档 所 在 


第 4 本 
操作 如 下 图 所 示 。 
目录 下 将 生成 以 各 段 洛 标题 俞 名 的 子 文档 。 











围 日 全 +0。 散文 集 - Word ? 国 - 口 X 
大 纲 ”开始 插入 ”设计 ”页面 布局 引用 邮件 证 阅 视图 登录 
全 -| 、 、、，e 显示 级 别 (S): |2 级 - 图 加 日 晤 加 
| 显示 文本 格式 所 入 4 去 
pe 2 显示 文档 “ 折 倒 关闭 
仅 显示 苦行 子 支 档 = 位 [5 锁定 文档 | 大 纲 视 图 
大 岗 工具 主 近 文档 关闭 


“一 年 之 计 在 于 春 ”， 刚 起 头 儿 ， 有 的 是 工夫 ,有 的 是 苦 望 。 4 
9 ”春天 像 刚 党 地 的 娃娃 ， 从 头 到 脚 都 是 新 的 ， 它 生长 着 。 
春天 像 小 姑娘 花枝招展 的 ， 笑 着 ， 走 着 。 
9 春天 像 健壮 的 青年 ， 有 铁 一 般 的 用 租 和 腰 有 ， 领 着 我 们 上 前 去 。 


3 《和 荷塘 月 色 》- 
。 这 几 天 心里 着 不 了 稻 。 今 晚 在 院子 里 从 着 乘凉 ,如 然 想起 日 日 走 过 的 菏 塘 ， 在 这 


子 吧 。 月 
fs 妻 在 屋 里 拍 着 问 儿 ， 迷 迷糊 相 地 哼 着 眠 歌 。 我 悄悄 地 披 了 


， 带 
沿 着 荷塘 ， 是 ”条 上 曲折 的 小 煤 居 路 。 这 是 一 条 幽 俯 的 路 ;白天 也 少 人 走 ， 夜 
晚 更 加 家 宣 。 荷塘 四 面 , 长 着 许多 树 , 区 苍 (wng) 孝 郁 的 。 路 的 一 疙 ,是 些 杨 神 ， 
和 一 些 不 知道 名 字 的 树 。 没 有 月 光 的 晚上 , 这 路 上 阴森 森 的 ， 有 些 怕 人 。 今 晚 却 
很 好 , 虽然 月 光 也 还 是 淡淡 的 。* 
路 上 只 我 一 个 人 , 背 着 手足 着 。 这 一 片 天 地 好 像 是 我 的 ; 我 也 像 超 出 了 平常 
也 爱 独 处 。 像 今 晚 上 ， 


的 自己 ， 到 了 另 一 上 站 里 。 我 爱 热闹 , 也 爱 冷静 ; 爱 群居 ， 








一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 太太 六 六 次 


ee ee 





如 未 要 将 多 个 文 各 合并 到 一 个 文 入 中 ， 使 
用 复制 和 精 贴 的 方法 个 仅 拱 烦 ， 还 容易 发 生 和 锯 
源 ， 而 使 用 下 面 的 方法 可 以 快速 地 将 多 个 文档 
合并 浊 一 个 文 俏 中 。 


qh 方法 

如 果 要 将 多 个 文档 合并 到 一 个 文档 中 ， 
体操 作 方法 如 下 。 

第 1 步 @ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “文本 ” 
组 中 的 “对 象 ” 下 拉 按 钮 ;四 在 弹出 的 下 拉 荣 
单 中 选择 “文件 中 的 文字 ”命令 ， 操 作 如 下 图 
所 示 ， 
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散文 集 .docx - Microsoft Word 
引用 














第 2 步 : @ 打 开 “ 插 入 文件 ”对 话 框 ， 按 
住 (Ctrl) 键 选中 要 合并 的 多 个 文件 ; @ 早 击 “ 插 
入 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


明 括 入 文件 


国志 有 < 原 冶 文 件 第 9 章 ， 93 ~| 颁 | 恩 = 93 p| 
Es Das@ 
修改 日 期 





2015/6/18 10:34 

2015/6/18 10:34 

2015/6/18 10:34 

2015/6/18 10:35 word 二 

2015/6/15 11:06 器 中 出 现 错 

2015/6/15 11:07 误 , 无 法 也 
蜗 此 文件 。 








_| ”由 局 寺 = 百 首 (编辑 ) .docx 
由 户 尘 三 百 首 .docx 























第 3 步 ; 操作 完成 后 ， 选 中 的 文档 即 可 
合并 到 同一 文档 中 。 


>> 9.5 使 用 书签 和 图 文集 的 技巧 








书签 一 般 用 于 标识 和 命名 指定 的 位 置 或 选 
中 的 文本 ， 插 入 书签 后 ， 可 以 直接 定位 到 书签 
所 在 的 位 置 , 而 无 须 使 用 深 动 条 在 文档 中 俘 找 。 
本 市 主要 介绍 在 文档 中 插入 书签 、 在 书签 中 插 
入 链接 和 交叉 引用 等 的 相关 技巧 。 


El 司 在 文档 中 插入 书 侈 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
@ 实 用 指数 : 太 交 交 交 次 


二 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 
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得 看 ， 但 是 文档 较 长 ， 每 次 重新 打开 时 都 难以 
快速 找到 该 处 内 容 ， 此 时 可 以 使 用 书签 功能 
该 内 容 设 症 书签 ， 之 后 查看 时 惑 可 以 利用 书签 














的 定位 功能 快速 找到 目标 位 置 了 。 
qh 方法 

如 果 要 在 文档 中 插入 书签 ， 具 体操 作 方 法 
Wl Fs 


第 1 步 : @ 将 光标 定位 到 需要 插入 书签 的 
位 置 ， 四 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “链接 ”组 中 
的 “书签 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





s 加 5 息 

页 面 | 表格 搬 国 _ Off ce 
表格 应 用 媒体 批注 

桃 树 、 杏 树 、 间 树 ， 你 不 让 我 。 找 和 AP 

像 雪 。 论 里 带 着 甜 味 儿 ; 闭 了 眼 ， 杭 “Ai 


蒋 儿 。 红 的 像 淡 ， 

0 、 杏 儿 、 梨 儿 。f 

蜂 喻 喻 地 闲 着 ， 大 小 的 蝴蝶 飞 来 习 用 儿 ， 有 名 字 的 ，》 
从 里 ， 像 眼睛 


不 瞬 上 链接 
“ 吹 面 不 塞 树 柳 风 ? NT 
表亲 儿 对本 扩 的 御 ， 知 在 和 和 洒 浊 的 空气 里 匠 本 。 乌 儿 交 亲 安 在 
兴起 来 了 ， 呼 朋 引 伴 地 卖弄 清脆 的 叭 哮 ， 唱 出 宛 转 的 曲子 ， 与 经 风流 水 应 


的 短 饼 ， 这 时 候 也 成 天 嗪 亮 地 响 着 。。 
雨 是 最 寻常 的 ， rr 可 别 恼 。 像 牛 毛 ， ea 像 细 丝 


联机 视频 链 税 。 批注 | 页 届 和 页 脚 | 文本 | 符 | ， 


了 ， 一 点 点 黄 量 的 光 ， 殿 托 出 一 片 安静 而 和 平 的 夜 。 在 乡下 ， 小 路 上 ， | 


第 1 页 , 共 3 页 9/3818 个 字 十 1109% 


于 2 天 打开“ 书签 ”对 话 框 ， 在 “ 书 
签名 ”文本 框 中 输入 书签 名 称 ; 四 单 击 “ 添 加 ?” 


按钮 ， 即 可 添加 一 个 书签 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
书签 | 9 le 














排序 依据 : 器 名 称 (N) 
全 位 置 山 


辣 隐 荡 书签 则 ) 





专家 点 挨 
书签 名 最 多 不 能 超过 40 个 字符 ， 其 中 
但 是 


可 以 包含 字母 、 数 字 或 两 者 均 可 有 ， 
能 含有 空格 或 符号 。 











目录 市 作 、 脚 注 、 尾 注 、 芽 注 与 引用 拉 巧 


六 王 - 


伟 定 位 目标 位 置 


ME 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 六 交 妆 六 次 : 









在 为 文档 插入 书签 之 后 ， 束 可 以 通过 书签 


快速 定位 到 文档 中 的 相关 位 置 了 。 


qh 方法 


如 果 要 使 用 书签 定位 目标 位 置 ， 
pa 
第 1 步 : @ 通 过 技巧 $10 的 方法 打开 “ 书 
签 ” 对 话 框 ， 选 中 需要 定位 的 书签 名 ; 四 羊 击 
“定位 ”按钮 即 可 将 光标 快速 定位 到 目标 处 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 
| 书签 © lm) 

















其 体操 作 


排序 依据 ;加 名 称 (N) 
辐 位 置 山 


站 隐藏 书 签 (H) 





第 2 步 : @ 用 户 也 可 以 单 击 “开始 ” 选 
项 卡 的 “编辑 ”组 中 的 “ 奉 找 ”下 拉 按 钮 
@ 在 弹出 的 下 拉 沫 单 中 选择 “ 转 到 ”命令 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 














莫 贴 板 6 字体 

起 头 儿 ， 有 的 是 工夫 ， 有 的 是 希望 。，" 

春天 像 刚 落地 的 娃娃 ， 从 头 到 脚 都 是 新 的 ， 它 生长 着 。。 
春天 像 小 姑娘， 花枝 招展 的 ， 笑 着 ， 走 着 。-* 

奉天 像 健 壮 的 青年 ， 有 铁 一 般 的 腹 膊 和 腰 脚 ， 领 着 我 们 上 前 去 。* 


“《 衙 塘 月 色 》-. 


这 几 天 心里 颇 不 宁静 。 今 晚 在 院子 里 坐 着 乘凉 , 忽然 想起 日 日 走 过 的 荷塘 , 在 这 满月 的 月 光 
里 ， 总 该 另 有 一 番 样 子 吧 。 月 亮 渐渐 地 升 高 了 ， 墙 外 马路 上 孩子 们 的 欢笑 ， 已 经 听 不 见 了 ; 
妻 在 层 申 拍 着 冰 儿 ， 认 认 糊 糊 地 哼 着 虐 歌 。 我 悄悄 地 毛 『 太 衫 ， 带 上 门 出 去 。” 


页 , 共 3 页 3818 个 字 [中 文 (中 国 ) ” 手 四 民 “- 一 | 一 一 + 110% 
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Word 办 公有 应 用 近 瑟 六 全 





第 3 步 : @ 打 开 “ 查 找 和 替换 ”对 话 框 ， 
在 “定位 ”选项 卡 的 “定位 目标 ”列表 框 中 选 
择 “ 书 签 ” 选 项 ，@ 在 “请 输入 书签 名 称 ” 下 
拉 列 表 框 中 选择 书签 名 ， 如 果 书 签名 较 多 ， 在 
下 拉 列 表 框 中 不 易 查 找 ， 可 输入 书签 名 ; 自 单 
击 “ 定 位 ”按钮 即 可 将 光标 快速 定位 到 目标 处 ， 





操作 如 下 图 所 示 。 
FE" 





查 抠 (D) | 车次 (B) | 定位 (G) 


定位 目标 (QO): 
页 














请 榜 入 书签 名 称 (E): 
小 姑娘 




















'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
'@ 实 用 指数 : 女 女 六 六 六 








如 条 用 户 已 经 不 再 需要 东 一 处 的 书签 


可 以 将 其 删除 。 
驳 7 
如 果 要 删除 书签 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 
@ 按 照 技 巧 510 的 方法 打开 “书签 ”对 话 
框 ， 选 中 需要 删除 的 书签 名 称 ; @ 单 击 “ 删 除 ” 


按钮 即 可 删除 书签 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
EE | 





排序 依据 : 司 名 称 (N) 
加 位 置 山 


站 隐 荡 书签 (H 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 : 
@ 实 用 指数 : 太 六 六 六 次 


MD i i i i ee i i i lt i i i i i i i i i ,i i i i i i hi i i et td ,i id i 0, it 











在 添加 书签 之 后 ， 默 认 的 排序 依据 为 按 名 
称 排列 ， 如 果 想 要 更 改 书签 的 排列 顺序 ， 可 以 

通过 以 下 方法 来 修改 。 
A 方法 

如 果 要 更 改 书签 的 排列 顺序 ， 具 体操 作 方 
法 如 下 。 

@ 按 照 技 巧 510 的 方法 打开 “书签 ”对 
话 框 ， 在 “排序 依据 ”选项 组 中 选择 排序 
依据 ，@ 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


























ET 2007、2010、2013、2016 ， 
'@ 实 用 指数 : 太 妆 六 闪 庚 





如 果 文 档 较 长 ， 为 了 方便 读者 阅读 ， 可 以 
在 书签 中 设置 超 链接 。 在 设置 超 链接 后 ， 不 仅 
可 以 简单 地 查找 文档 ， 还 能 快速 地 从 文档 的 一 
个 位 置 直接 跳 到 另 一 个 位 置 。 
中 方法 

如 果 要 在 书签 中 插入 超 链接 ， 具 体操 作 方 
法 如 下 。 

第 1 步 ; 
插入 一 个 书签 ， 











按照 技巧 510 的 方法 在 文档 中 
操作 如 下 图 所 示 。 


第 9 章 











2 步 : | @ 将 光标 定位 到 想 要 插入 超 链 
接 的 位 置 ，@ 蛙 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “链接 ” 
组 中 的 “ 超 链 接 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


毕业 论文 【 揪 入 链接 】 - Word 
设计 页 面 布 局 引用 邮件 


| 图 | 可 | D | a [人 | 这 | 


页 面 | 表格 | 插图 | offce ”| 联机 视频 儿 接 批注 页 届 和 页 吨 文本 | 符号 
~ ~ ~ | 应 用 程序 > ~ ~ 


I Bs VAI VTE I 2 

用 水 量 相差 都 在 2 一 3 信 。 可 见 , 补 0 
与 社会 经 济 协调 发 展 差异 的 根本 原 引 起 
指标 在 度量 水 资源 支持 社会 可 持续 

出 更 高 的 一 致 性 。， 


TH TIE 全 

人 及 由 此 带 来 的 用 水 差 5 

交 引 用 对 比 发 现 , 协调 度 与 社 : 
从 其 在 经 济 发 展 水 平 较 ? 





"1、 安 徽 省 水 资源 与 经 济 发 展 概况 。 


安徽 省 位 于 暧 温带 与 亚热带 的 过 渡 带 , 从 降 析 量 捕 ， ,1 多 年 i 
800~1 800 mm( 河 川 径流 深 200~800 mm)。 但 由 | 受 季风 环 } 
影响 ,降雨 时 空 分 布 极为 不 均 , 早 涝 灾害 频 葡 发 生 。 全 省 人 均 、 每 公顷 平均 水 资 
16 500 m3 和 15 600 m3, 不 足 全 国平 均 数 的 一 半 ; 淮 河流 域 特别 是 淮北 地 区 ， 水 





第 3 步 : @ 打 开 “ 插 入 超 链接 ”对 话 框 ， 
单 击 “ 本 文档 中 的 位 置 ” 选 项 ， 思 在 “请 选择 
文档 中 的 位 置 ? 列 表 框 中 选择 需要 链接 的 书签 ; 
卓 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





链接 到 : 要 显示 的 文字 站: 资料 
请 选择 文档 中 的 位 置 (Q); 
me 
I 9 人 源 与 社会 经 济 协调 发 展 空间 分 布 研究 


2 人 济 友 展 概况 

小 

oo ]0” 2. 1 水 资源 与 社会 经 济 协调 发 展 模型 
|_ WA | :2.2 指标 体系 的 选取 


3、 、 安生 水 者 与 社 全 经 济 的 协调 发 展 评价 
| EE 六 各 地 市 水 站 与 社会 经 济 的 协调 度 空间 差异 




















插入 书签 链接 后 ， 当 需要 在 文 
档 中 查看 书签 链接 处 的 内 容 时 ， 按 (Ctrl〉 键 
并 单 击 鼠 标 左 键 即 可 跳 转 至 目标 区 域 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


第 4 步 : 














'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 太 交 六 六 次 








目录 刷 作 、 


毕业 论文 {插入 链接 】 - Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 


fh ei 


联机 视频 各 这 批注 | 页 届 和 页 脚 文本 | 符号 


8 | 国 | 
页 面 | 表格 插图 Office 


应 用 程 


索 格 应 用 程序 ” 媒体 批注 


1、 安 徽 省 水 资源 与 经 济 发 展 概况 。 
按 住 Ctrl 并 单 击 可 访问 链接 

安徽 省 位 于 暖 温带 与 亚热带 的 过 渡 带 , 从 降雨 量 资料 盾 ,水 资源 较为 丰沛 ，: 

雨量 800 一 1800 mm( 河 川 径流 深 200~800 mm)。 但 由 六 特殊 的 地 理 位 置 ， 受 季 | 

形 的 影响 ， 降 雨 时 空 分 布 极为 不 均 , 早 涝 灾害 频繁 发 生 。 全 省 人 人均 、 每 公顷 平均 ; 
别 为 16 500 m3 和 15 600 m3, 不 足 全 国平 均 数 的 一 半 ; 淮 河流 域 特别 是 淮北 地 区 ， 

均 雷 均 占 有 量 人 为 全 省 的 50% 左 右 。 淮 北 中 北部 不 足 500 m3。 按 照 世界 惯例 ，5 

地 区 已 接近 或 达到 中 度 和 重度 缺 水 地 区 ,部 分 地 区 已 达 极 度 拟 水 区 。* 

安徽 省 位 于 中 国 华东 地 区 ,是 中 国 经 济 最 县 发 展 活力 的 长 江 三 角 洲 的 腹地 ;? 

浙江 , 北 接 山 东 ， 是 承接 沿海 发 过 地 区 经 济 辐射 和 产业 转移 的 前 沿 节 带 ; ; 西 有 湖北 -= 


一 一 、 一 一 一 
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#8 于 在 书签 中 插入 交叉 引用 


i i i i, i ,i i i i ei i i i i i i i ,th td) i i i i ,hihi i dd dt i i 





在 编辑 论文 和 书籍 等 文档 时 ， 大 家 经 常会 
遇 到 需要 引用 前 文 或 后 文中 内 容 的 情况 ， 知 单 
纯 地 以 文字 来 描述 ， 如 果 该 处 文字 的 编号 发 生 
变化 ， 则 不 能 准确 地 查看 引用 内 容 ， 此 时 可 以 
先 将 引用 的 内 容 制作 成 一 个 书签 ， 再 通过 交叉 
引用 实现 动态 引用 。 


一 一 3 » 


万) 




















签 中 插入 交叉 引用， 具体 操作 





hs 

第 1 步 : 通过 前 面 所 学 的 方法 制作 一 个 
书签 ， 然 后 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “链接 ”组 
中 的 “交叉 引用 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





引用 邮件 斋 阅 


全 日 
页 面 ”表格 | 插图 | Office | 联机 视频 | 链接 | 批注 页 居 和 页 脚 | 文本 
PS | es : . 2 
表格 应 用 程序 
用 水 量 相差 都 在 2 一 3 倍 。 可 见 ， 社 奔 , ~- 及 由 此 带 来 的 用 水 差 
与 社会 经 济 协调 发 展 差异 的 根本 原 E ,ac2， = | < Es 协调 度 与 社 
指标 在 度量 水 资源 支持 社会 可 持续 % EH 在 经 济 发 展 水 平 较 f 
出 更 高 的 一 致 性 。。 链接 








"1、 安 徽 省 水 资源 与 经 济 发 展 概况 ， 


安徽 省 位 于 暧 温带 与 亚热带 的 过 渡 带 , 从 降雨 量 看 ,水 资源 较为 丰沛 , 多 年 : 

800 一 1 800 mm( 河 川 径流 深 200~800 mm)。 但 由 于 特殊 的 地 理 位 置 ， 受 季风 环 》 
影响 ， 降 十 时 空 分 布 极为 不 均 ， 旱 涝 灾害 频 移 发 生 。 全 省 人 均 、 每 公顷 平均 水 资 ; 
16 500 m3 和 15 600 m3, 不 足 全 国平 均 数 的 一 半 ; 淮 河流 域 特别 是 淮北 地 区 ， 水 1 





Ei 


脚注 、 尾 注 、 题 注 与 ?| 用 拉 号 
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Word 办 公 币 用 技巧 大 全 








第 回 生 汪 @ 打 开 “ 交 又 引用 ”对 话 框 ， 在 
“引用 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “书签 ”，@ 在 
“引用 内 容 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “书签 文字 ”， 
@ 在 “引用 哪 一 个 书签 ”列表 框 中 选择 需要 引 
用 的 书签 名 称 ，@ 勾 选 “ 插 入 为 超 链接 ” 复 先 
框 ，@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
ET 


引用 和 内容 (R): 


ee] 


包括 " 见 上 方 “ 让 见 下 方 "(N) 








编号 分 隐 付 (5) 
引用 哪 一 个 书签 (WW): 











第 3 步 间 将 书签 插入 到 文档 中 后 ， 由 于 
设置 了 起 链接， 在 文档 中 不 仅 可 以 合 看 引用 的 
内 容 ， 还 可 以 用 按 住 〈《Ctrl〉 键 单 击 的 方法 访 
问 访 处 的 内 容 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


明日 全 = 毕业 论文 ( 搬入 链接 ) - Word ?3 国 一 口 Xx 
文件 开始 插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 


上 | 上 |I2I 二 | 略 LI@lDID La 


past.=] 


页 面 | 表格 | 插图 | Office | 联机 视频 | 链接 | 批注 | 页 居 和 页 脚 | 文本 | 符号 
- -| 应 用 程序 - 、 - |- 














表格 应 用 程序 。 媒体 批注 二 一 、 
按 住 Ctrl 并 单 击 可 访问 链接 外 

安徽 省 位 于 暖 温带 与 亚热带 的 过 渡 带 , 从 降雨 量 降 洒 虹 看 , 水 资源 较为 丰沛 
降雨 量 800 一 1 800 mm( 河 川 径流 深 200 一 800 mm)。 但 由 子 特 殊 的 地 理 位 置 ， 受 3 
地 形 的 影响 ,降雨 时 空 分 布 极为 不 均 , 旱 涝 灾害 频 葡 发 生 。 全 省 人 均 、 每 公顷 平 
分 别 为 16 500 m3 和 15 600 m3, 不 足 全 国平 均 数 的 一 半 ; 淮 河流 域 特别 是 淮北 地 [ 
人 均 亩 均 占 有 量 仅 为 全 省 的 50% 左 右 。 淮 北 中 北部 不 足 500 m3 。 按 照 世界 惯例 ， 
分 地 区 已 接近 或 达到 中 度 和 重度 缺 水 地 区 ， 部 分 地 区 已 达 极度 缺 水 区 。。 

安徽 省 位 于 中 国 华东 地 区 ， 是 中 国 经 济 最 具 发 展 活力 的 长 江 三 角 洲 的 腹地 ; 
浙江 ， 北 接 山东 , 是 承接 沿海 发 达 地 区 经 济 辐射 和 产业 转移 的 前 沿 地 带 ; 西 有 湖北 
有 江西 , 是 中 国 实施 西部 大 开发 、 加 快 中 西部 发 展 战略 的 桥头 堡 , 具有 独特 的 承 : 
南 接 北 的 区 位 优势 。2011 年 全 年 全 省 生产 总 值 15 110.3 亿 元 ， 按 可 比价 格 计算 ， 
长 13.5%， 连续 8 年 保持 两 位 数 增长 ,但 省 内 各 区 域 经 济 发 展 并 不 均衡 ,水 资源 4~ 


| 
第 1 页 , 共 4 页 3917 个 字 纶 EE 110% 








@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


@ 实 用 指数 : 太太 六 次 次 


一 








在 制作 文 梢 时， 如 末 需 要 经 闻 使 用 未 坚 段 
沙 、 句 子 等 内 容 ， 重 复 和 输入 比较 痕 费时 间 ， 此 
时 可 以 将 这 些 内 容 添 加 到 图 文集 ， 然 后 丈 可 以 
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通过 图 文集 快速 插入 内 容 了 。 


a_~、 
人 ~ 


”如 果 要 使 用 自动 图 文集 快速 地 输入 内 容 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 








第 1 步 : @ 选 中 需要 添加 到 图 文集 的 文档 





内 容 ; 四 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “文本 ”组 中 
的 “文档 部 件 ” 下 拉 按 钮 ， 和 目 在 弹出 的 下 拉 沫 
单 中 选择 “ 目 动 岗 文集 ”命令 ; @ 在 弹出 的 扩 








展 菜 单 中 选择 “将 所 选 内 容 你 存 到 目 动 图 文集 
库 ” 命 令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


8 围 | 吧 和 | 必 量 DllL4L2 


页 面 ， 素 格 “插图 | Office | 联机 视频 | 链接 | 批注 “页 届 和 页 脚 文本 符号 
”| - | ”| 应 用 程序 - 5 - 上 


人 
[这 签名 行 * 
.二 一 区 日 期 和 时 间 
| 对 象 ~ 








[= ao pr iin a I = 
将 所 选 内 容 保存 到 文档 部 件 库 (S),.， 


门 进去 ; 件 尼 声息 耳 没 有 ; 各 已 


[一 一 


a 有 Re 








第 2 页 , 共 3 页 84/3818 个 字 ” [及 ”中文 (中 国 ) 前 国 局 -一 全 二 110% 


第 2 步 :{ @ 打 开 “ 新 建构 建 基 块 ”对 话 框 ， 





分 别 设置 名 称 、 库 和 类 列 等 信息 ; @ 单 击 “ 确 
定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


新 建构 建 若 块 [3 





仅 插 入 内 容 


: | Normal -| 
四 


第 3 步 : @ 如 未 要 插入 日 动 图 文案 中 的 内 








容 ， 可 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “文本 ”组 中 的 
“文档 部 件 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 有 六 单 
中 选择 “ 目 动 图 文集 ”命令 ;上 自在 弹出 的 扩展 
菜单 中 可 奉 看 到 添加 的 内 容 ， 单 击 该 内 容 即 可 
将 其 添加 到 文档 中 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 








散文 集 - Word 


:= 























J 文档 属性 (D) 


因 ce 
> 应 用 程序 ~ 

2 

于 是 妈 章 如 but n} 女 ， 荡 ] 人 *“" 
动 而 莹 开 。 尔 其 纤 腰 束 素 ， 挝 国 ”构建 芭 块 管理 器 (B). 
(jo) 四 将 所 选 内 容 保存 到 文档 部 件 后 

可 见 当 时 嬉 游 的 光景 了 。 

E 


于 是 又 记 起 《西洲 曲 》 重 。， 

采 莲 南 塘 秋 ， 莲花 过 人 头 
算得 “过 人 头 ” 了 ， 只 不 见 一 

这 样 想 着 ， 猛 一 抬头 ,不 
睡 就 好 久 了 。: 





~ 类 (yuon) 女 ， 芒 和 髓 写 许 ， 光 nj 痢 徐 同 ， 繁 传 洲 杯 雷 (zheol 特 移 击 癌 竺 ， 角 移动 
开 。 尔 其 媳 腔 束 素 ,迁延 网 步 ， 玉 始 存 余 ， 时 她 乱 避 ， 登 答 作 而 谈 笑 ， 届 央 直 而 效 洒 nj 








人 使 用 自动 图 文集 插入 
艺术 签名 


-CC—-—-—--—-—--—---------------------------------------------------、 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 








自动 图 文集 中 除了 可 以 添加 文字 以 外 ， 
可 以 添加 图 片 ， 例 如 艺术 签名 、 公 司 商标 等 
要 经 常 插 入 的 内 容 。 

例如 要 使 用 目 动 图 文集 插入 艺术 签名 ， 
体操 作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 和 中 制作 好 的 亏 术 签名 ; @ 蛙 
击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “文本 ”组 中 的 “文档 部 
件 ” 下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 羔 单 中 选择 “有 自 
动 图 文集 ”命令 ，@ 在 弹出 的 扩展 菜单 中 选择 
“将 所 选 内 容 保存 到 自动 图 文集 库 ” 命 令 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


开始 | 插入 | 设计 页面 布局 引用 邮件 ”审阅 ”视图 


a 国 | 国 园林 站 图 |®| 0D 
| 


页 面 村 格 图 片 联机 图 片 形状 









































目录 届 作 、 脚 注 、 尾 注 、 题 注 与 5| 用 拉 耳 

第 2 步 : @ 打 开 新 建构 建 基 块 ? 对话 框 ， 
分 别 设 置 名 称 、 库 和 类 别 等 信息 ; 四 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





保存 位 置 (S$): | Normal 


选项 (QO): 仅 擂 入 和 内容 





第 3 步 : @ 如 果 要 使 用 艺术 签名 , 可 单 击 
“插入 ”选项 卡 的 “文本 ”组 中 的 “文档 部 件 ” 
下 拉 按 钮 ， 思 在 弹出 的 下 拉 荣 单 中 选择 “自动 
图 文集 ”命令 ;和 目 在 弹出 的 扩展 菜单 中 可 碍 看 

添加 











到 添加 的 乞 术 签 名 ， 单 击 该 图 片 即 可 将 其 
到 文档 中 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


散文 集 - Word 



























(a 汪 -一 、 
< | 洛 [局 Lg 
起 链接 书签 交叉 引用 | 批注 页 届 ”页 脚 《页码 








-\ 对 象 ~ 
0 
于 是 妊 童 媛 (yukn) 女 ， 荡 ; oer 四 域 昌 … 

动 页 蒜 开 。 尔 其 纤 腰 束 素 ， 还 冒 ”构建 基 块 管理 器 (B).… 

(ew -了 : 
可 见 当时 嬉 游 的 光景 了 。 








于 是 又 记 起 4 西洲 曲 》 -2 


采 鞍 南 塘 秋 , 篷 花 过 人 藉 | 
ed = 
9 


算得 “过 人 头 ” 了 只 不 见 一 
这 样 想 着 ， 猛 一 抬头 ,不 
朱自清 我 与 父亲 不 相 见 已 二 定 示 本 ， 入 最 不 有 坪 记 的 十 他 鸭 育 井 5 邢 定 符 天 ， 得 号 死 
了 ,父亲 的 差 使 也 交 部 了 , 正 是 祸 不 单行 的 日 子 。 我 从 北京 到 徐州 ,打算 跟着 父亲 弃 丧 回 家 。 


从 专家 点 找 
在 添加 自动 图 文集 时 会 记录 选中 文字 
和 图 片 的 全 部 格式 。 


“ 《背影 》-。 
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Word 邮件 合并 应 用 技巧 


如 果 要 批量 打印 准 考 证 、 明 信 片 、 信 封 、 请 束 、 工 资 条 等 很 有 规 
律 的 内 容 ， 并 不 需要 一 个 一 个 地 重复 制作 , 使 用 Word 的 邮件 合并 功能 
可 以 快速 制作 此 类 文件 , 提高 工作 效率 。 本章 主要 针对 Word 的 邮件 功 
能 进行 相应 介绍 ， 帮 助 用 户 快速 地 了 解 并 熟练 使 用 邮件 功能 . 


>> 10.1 创建 邮件 的 技巧 


在 工作 中 经 常 需要 制作 各 种 请 束 、 明 信 片 
等 文档 发 送 给 客户 ， 下 面 癌 该 者 介绍 使 用 邮件 
功能 的 技巧 。 


was 司 利用 向 导 创 建 中 文 信封 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
.@ 实 用 指数 : 妇女 太太 次 











虽然 现在 许多 办 公 室 都 配置 了 打印 机 ， 但 
大 部 分 打印 机 不 能 直接 将 邮政 编码 、 收 件 人 人 、 
寄 件 人 打印 到 信封 的 正确 位 置 , Word 提供 了 信 
封 制 作 问 叶 功 能 ， 帮 助 用 户 快 速 制作 和 打印 信 
封 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 














加 四 四 四 四 四 . 


重庆 市 江北 区 红 石 路 155 号 。 


成 都 市 金牛 区 玉林 南路 123 号 成 都 明 旺 投资 公司 王刚 


一 


mg 











万 法 

如 果 要 制作 中 文 信封 ,具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 :”@ 切 换 人 到 “邮件 ”选项 卡 ，@ 单 

击 “ 创 建 ” 组 中 的 “中 文 信封 ”按钮 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 





邮件 .docx - Microsoft Word 


0, 设计 页 面 布局 。 引用 加 和 


，| 他 开 冶 邮 件 合并 ~ 
了 选择 收 件 人 


编辑 收 件 人 列 寺 


开始 邮件 合并 





第 10 章 ”Word 邮件 合并 应 用 技巧 


单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


信 寺 制作 向 导 
m 信封 制作 向 导 
信封 样式 


SEE 


本 向 号 帮 助 您 创建 标准 信封 ; 并 可 以 实现 批量 处 理 。 


收 信和 人 信息 














第 3 步 : @ 在 “信封 样式 ”列表 框 中 选择 
一 种 信封 样式 ; @ 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


信封 制作 向 导 


开始 选择 信封 样式 
[EE SL: 





回 打 印 堪 上 角 处 邮政 编码 框 多) 
打印 右上 角 处 贴 邮 票 框 名 ) 

加 打印 书写 线 已 ) 

加 ee “邮政 编码 ”字样 色 ) 


BEESEE: 














收 售 人 信息 





寄 信 人 信息 


a 
元 娩 








第 4 步 : @ 选 择 “键入 收 信人 信息 ， 生 成 
单个 信封 ” 单 选 撤 钮 ，@@ 单 击 “ 下 一 步 ” 投 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


信封 制作 向 导 


选择 生成 信封 的 方式 和 数量 


基于 地 址 洲 文 件 ， 生 成 批量 信封 @) 


笔 次 村 成 一个 信封 ， 收 信人 姓名 及 地 址 信息 由 用 户 








CE 人 而 








30 1 








Word 办 公 币 用 技巧 大全 


第 5 步 : @ 输 入 收 信 人 的 姓名 、 称谓 、 站 
位 、 地 址 和 最 编 ，@ 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 





输入 收 信和 人 信息 
姓名 加) : 
称 请 加 ) : 
单位 @): 
地 址 他 ): 


重庆 天 启 实 业 有 限 公司 
重庆 市 江北 区 红 石 路 
i555 


邮编 区): 


EECE2oN 人- 


第 6 步 : @ 和 输入 寄 信 人 的 姓名 、 单 位 、 地 
址 和 邮编 ， 包 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


专家 点 拨 

在 用 “信封 制作 向 导 ” 制 作 信封 的 过 
程 中 ， 可 以 在 “信封 制作 向 导 ” 对 话 框 中 
输入 寄 件 人 信息 ， 也 可 以 不 输入 寄 件 人 信 
电 ) 在 后 期 再 添加 。 





信封 制作 向 导 


输入 寄 信 人 信息 

姓名 负 ): 王刚 

单位 @) : 成 都 明 旺 投资 公司 
地 址 忆 ) : 出 是 全 二 区 玉林 南路 





寄 信 人 信息 邮编 忆 ) : 402230 


TE 





《< 上 一 步 (B) 








第 7 步 : 在 创建 完成 后 单 击 “ 完 成 ” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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信封 制作 向 导 


信封 制作 同时 








[END 


制作 国际 信封 









@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 妇女 净 闪 次 


本 过 二 忆 呈 运 是 本 天 是 症 后 古本 :二 二 吕 : 辣 汪 总 庆 尖 司 吕 画 局 昌 囊 运 适 - 呈 曾 吕 硬是 | 另 基 记忆 二 二 天 天 通 呈 : 兽 品 二 : 品 二 运 吉 


除了 可 以 制作 中 文 信封 之 外 ， 在 Word 中 
还 可 以 制作 标准 的 国际 信封 , 效 末 如 下 岁 所 未 。 


Wang Gang+ 





贴 邮 票 处 。 
了 Postage stamp area+ 


Chengdu Ming Wang investment company 

Yulin South Road 123。.% 

Jinniu District, Chengdu City, China 402230。 
4 


manager, li ming+ 

Chongqing Tiangi Industry Co. Ltd.» 
District Red Road No. 155+ 
Chongqing, Chongqing 400000。 


Jiangbels 
+ 





驳 方法 

如 果 要 制作 国际 信封 , 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 :| 按照 技巧 518 的 方法 打开 “ 信 
封 制作 向 导 ” 对 话 框 ， 然 后 单 击 “下 一 步 ” 
按钮 。 

第 2 步 : @ 在 “信封 样式 ”下 拉 列 表 中 选 
择 一 种 国际 信封 样式 ; @ 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 








信封 制作 向 导 


第 3 步 : 





加 打印 右上 角 处 贴 邮 等 框 @) 











避 打 印 “ 航 空 ” 标志 忆 ) 





TECN 
@ 输 入 收 件 人 的 详细 信息 ; @ 早 





击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


信封 制作 向 导 


第 4 步 : 








输入 收 信人 信息 

姓名 甸 ) : 1i ming 

称谓 I): manager 

单位 血 ): nqi Industry Co. Ltd. 

街道 /i ] 牌 (&): District Red Road 
Ho. 155 

市 /区 /县 @): Chongqing 

省 /市 / 州 @&): Chongqing 

国家 /地 区 : Jiangbei 

邮 摘 多): 400000| 


ETEEON| 亿 





@ 输 入 寄 信 人 的 详细 信息 ; @ 单 


击 “ 下 一 步 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


信封 制作 向 导 


输入 寄 信 人 信息 

姓名 他 : 

邮编 区) : 

单位 信 ): ng investment company 


街道 ”门牌 (5): Yulin South Road 123 


市 /区 /县 (CY): 1 Jinniu District 
省 /自治 区 /直辖 市 (EY: 【Chenedu City 











第 10 章 ”Word 邮件 合并 应 用 技巧 


第 5 步 : | 单 击 “完成 ”按钮 即 可 完成 创建 。 


于 中 本 V0 创建 标签 


一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 -一 一 -一 -一 -一 -一 -一 一 一 -一 -一 一 一 -一 一 -一 -一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指 数 : 女友 女友 六 


和 局 二 hs i ds ee i i i i i i i ,hh a i ee, i i a i i ,dh i 


人 一 
人 / 守 说 明 
标签 是 人 们 在 日 常 工作 中 使 用 较 多 的 元 


素 ， 在 文档 中 创建 标签 的 效果 如 下 图 所 示 。 如 
东 要 创建 标签 ， 可 以 通过 以 下 方法 实现 。 





f 或 现 晨 投资 人 司 5 | “| 友人 司 |; 
ma 于 ERA | | 
| ee A oe 


¢ 方法 

如 果 要 在 Word 文档 中 创建 标签 ， 具 体操 
EU 

第 1 步 :” 单 击 “ 邮 件 ” 选 项 卡 的 “创建 ” 
组 中 的 “标签 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


设计 ” 页 面 布 局 引用 


和 和 村 ey 收 件 人 列表 | 
创建 开始 邮件 合并 


第 2 步 : | 打开 “信封 和 标签 ”对 话 框 ， 
单 击 oh 按钮 ， 操 作 如 下 




















Microsoft, 1/2 信函 
1/2 信函 明信片 
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第 琴 下 @ 打 开 “ 标 签 选项 ” 对话 杠 ,在 
“产品 编号 ”列表 框 中 选择 一 种 标签 样式 ，@ 
单 击 “确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


辣 连续 送 纸 打印 机 (OQ) 
@ 页 式 打印 机 (A) 纸 盒 四; | 手动 
标签 信息 
标签 供应 商 (W): | Microsoft -| 


在 Office.com 上 坦 找 更 新 
标签 信息 
并 ， 
高 度 : 
宽度 : 


第 4 步 : | @ 返 回 “ 信 封 和 标签 ”对 话 框 ， 
在 “地 址 ” SR 内 容 ; @ 早 击 “ 狐 
建文 档 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





信封 四 | 标签 (| 


地 址 (A); 
成 孝明 旺 投 资 公 司 OO 


























打印 标签 
回 全 页 为 相同 标签 (6) Microsoft, 北美 尺寸 
加 单个 标签 (N) 横向 卡 


四 | : | 


请 在 打印 之 前 ， 下 
EE 








| 选项 (Q).…，| | 电子 邮政 属性 DD.… | 


[可 -| 
4 时 使 用 邮件 合并 制作 邀请 函 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
| .@ 实 用 指数 : 六 六 六 交友 





























大 家 在 工作 中 经 常会 过 到 南 要 制作 批量 洲 
请 函 的 情况 ， 此 类 邀请 函 除 了 人 邀请 的 姓名 不 同 
©®) 之 外 ， 其 余部 分 完全 相同 。 如 果 一 个 一 个 地 制 
作 ， 难免 会 浪费 时 间 ， 此 时 可 以 使 用 邮件 合并 

功能 批量 制作 邀请 图 


万 法 
如 果 要 使 用 邮件 合并 功能 











上 作 邀 请 函 ， 只 


304 





体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : 根据 情况 创建 一 个 邀请 函 
称呼 的 地 方 留 白 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


邀请 函 . 


文档 ， 





先生 /女士 ， + 
感谢 您 一 直 以 来 对 本 公司 的 关心 和 支持 ， 使 公司 得 以 业务 蓬 亏 发 展 ， 现 公司 已 
迁 至 金 源太 大 厦 26 楼 ， 诚 汶 请 贵 单位 各 领导 在 2015 年 6 月 20 日 参观 公司 新 址 ， 
并 赴 本 公司 的 庆典 午 写 。。 
落款 :重庆 红 太 阳 实 业 有 限 公 司 。 


2015 年 6 月 17 日 


第 2 步 : @ 单 击 “ 邮 件 ” 选 项 卡 的 “开始 
合并 邮件 ”组 中 的 “开始 邮件 合并 ”按钮 ，@@ 
在 弹出 的 下 拉 荣 单 中 选择 “邮件 合并 分 步 问 导 ” 
命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





预 次 结果 | 完成 并 合并 


总 与 和 插入 域 





使 公司 得 以 业务 攻 牵 发展 ， 现 


荐 26 咪 ， 收 邀请 和 贵 单 位 各 领导 在 2015 年 6 月 20 日 参观 公司 亲 


并 起 本 公司 的 庆 和 典 午 误 。- 





第 3 步 : @ 打 开 “ 邮 件 合并 ” 窗 格 , 在 “ 选 
择 文 档 类 型 ” ee 
型 ，@ 单 击 “ 下 一 步 : 开始 文档 ”链接 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 














日 合 - 0 道 请 函 .docx - Microsoft Word r | | 
a 于 开始 插入 设计 页面 布局 引用 邮件 | 定 阅 视图 登录 天 
回 | | 他 开始 邮件 合并 图 地 址 块 |H 4 > bl 》 
创建 民选 泽 收 件 人 奖 出 显示 目 问 懂 预览 结 时 [ 帮 音 汉 收 件 人 完成 并 合并 
区 编辑 收 件 人 列表 | 合并 域 ” 国 插入 合并 域 [> 检查 错误 
一 览 结果 人 
8 
邀请 函 .。 tmts -* 
| eH 
| 
先生 /女士 : + ET 
| 9 
感谢 您 一 直 以 来 对 本 公司 的 关心 和 支持 ， 使 公司 得 E | es 
迁 至 金 源 太 大 厦 26 楼 ， 诚 洲 语 贵 单位 各 领导 在 2015 年 = 
并 起 本 公司 的 庆典 午 3 > 
并 起 本 公司 的 庆生 午 事 。。 守 函 发 送 给 一 组 人 。 息 可 以 个 性 化 设置 
每 个 人 收 到 的 信函 。 
3 单 二 "下 一 步 " 恋 续 . 














第 1 页 , 共 1 页 。 107 个 字 尼 


@ 在 “选择 开始 文档 ”选项 组 中 


第 4 步 ; 


选择 “使 用 当前 文档 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 下 
一 步 : 选择 收 件 人 ”链接 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


闭 请 函 .docx - Microsoft Word 
引用 邮件 





先生 /女士 + 

感谢 您 一 直 以 来 对 本 公司 的 关心 和 支持 , 在 
迁 至 多 源太 大 厦 26 楼 ， 诚 折服 单位 各 领导 在 | 
并 赴 本 公司 的 庆典 午 宣 。。 


+ 





第 5 步 : @ 在 “选择 收 件 人 ”选项 组 中 选 
择 “ 使 用 现 有 列表 ” 单 选 按钮 〈 选 择 “ 键 入 新 
列表 ” 单 选 近 钮 也 可 以 创建 新 的 收 件 人 列表 ， 
有 关 收 件 人 列表 的 操作 见 10.2 证 ); @ 音 击 “ 浏 
宛 ” 链 接 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 1 页 , 共 1 页 107 个 字 




















转 日 所 (= 拥 清 函 ,docx - Microsoft Word ?3 图 一 日 XX 
文件 开始 插入 设计 页 面 布局 -一 邮件 言 阅 视图 登录 
器 他 开始 邮件 合并 ~ L E 地 址 块 [3 党 区 
创建 大 还 笃 收 件 人 ~ 美 出 明示 En s 预览 结果 ' 完成 并 合并 
” # 编辑 收 件 人 列 款 合并 域 ”图 插入 合并 域 =- 
开始 邮件 合并 编写 和 插入 域 完成 人 
+ 
+ 
邀请 函 
先生 /女士 ， + 
感谢 您 一 直 以 来 对 本 公司 的 关心 和 支持 ， 使 和 
迁 至 金 源 太 大 厦 26 楼 ， 诚 邀请 贵 单位 各 领导 在 2 
并 赴 本 公司 的 庆典 午 嘉 。。 [=| 
[4] | | 中 | 上 





第 1 页 , 共 1 页 107 个 字 


第 6 步 : @ 打 开 “选取 数据 源 ， 对 话 框 
选择 想 要 深 加 的 数据 源 ; 四 单 击 “打开 ” 鬼 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


本 
胃 运 双 涩 据 沪 





组 织 v ”新建 文件 赤 


明 Microsoft Word 三 修改 日 其 


2012/9/29 14:11 
2012/9/29 14:11 
2015/6/17 11:47 
































第 10 章 ”Word 邮件 合并 应 用 技巧 


@ 弹 出 “邮件 合并 收 件 人 ”对 话 
@ 单 击 “确定 ” 按 


第 7 步 : 
框 ， 勾 选 要 添加 的 收 件 人 ; 
操作 如 下 图 所 示 。 


邮件 合并 收 件 人 


这 是 将 在 合并 中 使 用 的 收 件 人 列表 。 ent 请 使 用 复 选 框 来 添加 或 删除 合并 
的 收 件 人 。 如 果 列 表 已 准备 好 ,请 单 击 





成 都 光华 实业 有 限 公 司 
重庆 红火 食品 有 限 公司 
重庆 会 花 实 业 有 限 公 司 
成 都 二 诺 集 团 有 限 公 司 
重庆 三 江 集团 有 限 公 二 





调整 收 件 人 列表 
^| 人 | 排序 (S).. 
[ 江 ] 查找 重复 收 件 人 (D).. 
[ 忆 喜 拭 收 件 人 (N)... 
区 验 汪 地 址 V). 




















第 8 步 : 单 击 “ 下 一 步 
接 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


道 请 函 ,docx - Microsoft Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 京 阅 
四 E 地 址 块 3 ~ 奶 3 
Ds 预览 结果 | 完成 并 合并 
合并 ; 域 国 插 入 合并 域 ” [ 含 ~ = 
编写 和 插入 域 完成 
邮件 合并 
选择 收 件 人 
@) 使 用 现 有 列表 
从 Outlook 联系 人 中 选择 
键入 新 列表 
使 用 现 有 列表 
您 当前 的 收 件 人 选 自 , 
“通讯 录 .mdb" 中 的 [Office Address List] 
口 选择 另外 的 列表 .… 


开始 ”插入 
他 开始 邮件 合并 ™ 
[有 选择 收 件 人 ™ 
加, 编 辑 收 件 人 列表 
开始 邮件 合并 


创建 


尘 生 /女士 : + 

感谢 您 一 直 以 来 对 本 公司 的 关心 和 支持 ,人 
迁 至 金 源太 大 厦 26 楼， 诚 激 请 鼻 单 位 各 领导 在 
并 赴 本 公司 的 庆典 午 宣 。+ 














第 9 步 : [在 “ 册 写 信函” 选项 组 中 选择 
需要 将 收 件 人 的 哪些 信息 加 入 到 文档 中 ， 此 处 
单 击 “其 他 项 目 ” 链 接 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


齐 清 函 .docx - Microsoft Word 
页 面 布局 引用 邮件 室 阅 视图 
目 地 址 块 BG- 巡 BB 
出 号 5 目 问 收 语 Ee 现 各 二 时 并 
总 目 疾 入 合并 域 ~ 
编写 和 括 入 诫 完成 


邮件 合并 


抠 写 信函 
如 时 还 未 六 写 信函 ， 请 现在 开始 。 
车 要 将 收 件 人 信息 添 至 信函 中 ， 请 单 击 文 


D D 一 
邀请 并 
档 中 的 草 一 位 置 ， 然 后 再 单 南下 列 的 一 个 


先生 /女士 ，， 项 目 。 


国 地 址 块 .. 


回 人 防 开 始 邮 件 合并 ~ 
~ 区 编 强 收 件 人 列表 
开始 邮件 合并 


感谢 您 一 直 以 来 对 本 公司 的 关心 和 支持 ， 作 
迁 至 金 源太 大 厦 26 楼 ， 诚 激 请 中 单位 各 领导 在 


守之 一 傅 单 主 "下 一 步 "。 接 

闭 您 即 可 预览 每 个 收 件 人 的 信函 ， 并 可 进 
行 个 性 化 设置 ， 

复 4 步 , 共 6 步 


并 赴 本 公司 的 庆典 午 寞 。 


第 1 页 , 共 1 页 107 个 字 [ 鹃 ”中 文 (中 国 ) 。 
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第 10 步 : 


按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





第 11 步 : 


操作 如 下 图 所 示 。 


第 12 步 : 


接 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 








单 击 ”下 一 步 : 预览 信和 了 


\ 册 用 拉 瑟 大 全 


@ 打 开 “ 插 入 合并 域 ”对话 框 ， 
在 “ 域 ” 列表 框 中 选择 “姓氏 ”@ 单 击 “ 插 入 ” 





0 在 “ 域 ” 列 表 杠 中 选择 “名 
ah 





ea 


但 请 函 .docx - Microsoft Word 


开始 插入 设计 页 面 fi 局 引用 邮件 


人 党 > 


预览 结果 完成 并 合并 


回 | 他 开始 邮件 合并 - 图 地 址 块 GB- 
Oy 
创建 | 区 过 和 收 伯 人 ”| 和 ee 示 目 问候 滞 * 折 
”| 区 编辑 收 件 人 列表 | 合并 域 国 插 入 合并 域 ” [全 

开始 邮件 合并 编号 和 插入 域 

[<| 


邀请 本 


《姓氏 ?名 字 闻 E 生 /女士 ，， 





| 
感谢 您 一 直 以 来 对 本 公司 的 关心 和 支持 , 外 | 
迁 至 金 源 太 大 厦 26 楼 ， 沽 洲 请 中 单 位 各 领导 在 
并 赴 本 公司 的 庆典 午 宣 。* 





审阅 。 视图 


完成 


邮件 合并 


撰写 信 国 
如 果 还 未 撰写 信函 ， 请 现在 开始 . 


车 要 将 收 件 人 信息 添 至 信函 中 ， 请 单 击 文 
rn ' 然后 再 单 击 下 列 的 一 个 


国 地 址 块 .. 
罩 问候 洁 .。 

是 电子 邮政 .… 
图 | 其 他 项 目 .… 


完成 信函 撰写 之 后 ， 请 单 十 "下 一 步 "， 接 
著 您 即 可 预 入 每 个 收 件 人 的 信函 ， 并 可 进 
行 个 性 化 设置 . 





第 1 页 , 共 1 页 114 个 字 [站 








第 13 步 : @ 在 “预览 信 图 ”选项 组 中 单 
击 二 和 ”按钮 胆 看 各 联系 人 的 邀请 函 ; 外 单 击 
“下 一 步 : 完成 合并 ”链接 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


章 清 函 .docx - Microsoft Word 
开始 ” 活 入 设计 ”页面 布局 引用 定 阅 ”视图 
回 || 他 天 和 pt 并 - 目地 直 块 上 “| | 爸 由 > 
创建 [节选 择 收 件 人 突出 品 示 目 问 蛋 语 Es 观 5 结果 寺村 合并 


突出 量 ; 
~ | 区 编辑 收 件 人 列表 合并 局 国 插入 合并 域 > [2 
编写 和 搬入 域 完成 

[| 


“| 邮件 合并 


邀请 郑 目 a i 并 信 轴 . = 


函 ， 国语 守信 


[el se 


开始 邮件 合并 


李 连 鹏 先生 /女士 ，+ 
[ 胡 二 拭 收 件 人 .… 


感谢 您 一 直 以 来 对 本 公司 的 关心 和 支持 , 使 人 | 名 让 
你 还 可 以 更 改 收 件 人 列表 : 
[7 篇 沪 收 件 人 列表 ..… 


排除 此 收 件 人 


完成 信函 预览 之 后 ， 请 单 击 " 下 一 步 "。 然 
后 可 以 打印 合并 信 函 ， 或 编辑 单个 信函 以 
添加 个 人 批注 , 








迁 至 金 源太 大 厦 26 楼 ， 诚 洲 请 最 单位 各 领导 在 2 
并 赴 本 公司 的 庆典 午 宣 。。+ 











Eg EE 


第 14 步 i 打印” 链接， 操作 如 下 


图 所 示 。 


道 请 函 .docx - Microsoft Word 
开始 插入 设计 ”页面 布局 引用 邮件 审阅 视图 
他 开始 邮件 合并 ~ 国 地 址 块 GB- 妇 半 > 
隐 远 昱 收 件 人 ” | 各 示 国 问候 请 4 
”| 区 编辑 收 件 人 列表 | 合并 域 ” 国 搬入 合并 域 ”|[ 仿 
开始 邮件 合并 编写 和 插入 域 完成 


邮件 合并 


Vb b 完成 合并 
邀请 函 已 可 使 用 "邮件 合并 "制作 信函 . 
要 个 性 化 设置 念 约 信函 ， 请 单 击 * 编 辑 羊 个 
信函 "。 这 梅 打开 一 个 包含 合并 信函 的 新 文 
档 。 若 要 更 改 所 有 信 男 ， 请 切换 回 原始 文 
和 


第 6 步 , 共 6 步 
€ 上 一 步 : 预览 信函 


现 光 结果 完成 并 合并 


李 连 胸 尝 生 /女士 :+ 

感谢 您 一 直 以 来 对 本 公司 的 关心 和 支持 , 使 公 全 并 
迁 至 金 源 太 大 厦 26 楼 ， 诚 激 读 中 单位 各 领导 在 2( 
并 赴 本 公司 的 庆典 午 宣 。* 








第 15 号; oj 下 “合并 到 打印 机 ， 对 话 
框 ， 选 择 打印 范围 ， 四 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 





第 16 步 : @ 打 开 “ 打 印 ” 对 话 框 ， 设 置 
打印 参数 ， 外 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


打印 
打印 机 
名 称 (IN): | 虽 Lenovo U2400 | | 


状态 : 打印 : 有 1 篇 文档 正在 等 待 打印 
类 型 Lenovo L2400 





层 It | 


查找 打印 机 (D).. 
加 | 打印 到 文件 山 
上 | 手动 双 画 打印 的 











加 页 码 范 围 (G): 


请 键入 页 码 和 /或 页 码 范围 (用 过 号 分 隔 ， 
从 文档 或 节 的 开头 算 起 ) , 例如 : 1, 3， 


每 页 的 版 数 (H): 
按 纸 张大 小 缩放 加: | 无 缩放 





02 司 使 用 Excel 地 址 舌 批 量 
制作 信封 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 





 @ 实 用 指数 : 娘 女 女 廊 六 








在 邮寄 信 冰 时 ， 往 往 需 要 批量 制作 信封 ， 
如 果 地 址 短 是 Excel 格式 ， 可 以 使 用 Excel 表 
格 批量 制作 信和 二 


四 四 ma » 


重庆 市 江北 区 松石 南路 汉 号 .， 


四 mao » 


重庆 市 江北 区 松石 北 路 32 号 .， 


oolaB. 2 


加 四 四 四 回回, 


重庆 仙 江 北 区 松石 大 道 旬 号 .， 


壬 庆 仙 汶 北 区 回 兴工 业 国 .， 























驳 方法 
如 果 要 使 用 Excel 地 址 禾 批 量 制作 信 竺 
具体 榜 作 方法 如 下 
第 1 步 : 按照 技巧 518 的 方法 打开 “ 信 
封 制作 癌 导 ”对 话 框 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 





第 10 章 Word 邮件 合并 应 用 技巧 


信封 制作 向 导 


“信封 制作 向 导 


本 回 导 帮助 您 创建 标准 信封 ， 并 可 以 实现 批 旺 处理。 








OQ 在 “信封 样式 ”下 拉 列 表 框 中 
@ 蛙 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 控 作 





第 2 步 : 
选择 信封 样式 ; 
如 下 图 所 示 。 


信封 制作 向 导 


选择 信封 样式 
信封 样式 加 ): 


回 打 印 左上 角 处 邮政 编码 框 总 ) 

回 打 印 右上 角 处 贴 邮 票 框 @) 

回 打 印 书写 线 忆 ) 

加 打印 右 下 角 处 “邮政 编 玛 ”字样 包 ) 


预览 








第 3 步 : @ 选 择 “ 基 于 地 址 短文 件 ， 生 成 
批量 信封 ” 单 选 技 钮 ; @@ 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


信封 制作 向 导 


加 开始 


信 寺 样式 





选择 生成 信封 的 方式 和 数量 
键入 收 信人 信息 ， 生 成 单个 信封 &) 


二 SEEa 


收 信 小 信息 


i A et 4 所 批 时 


伟大 
了 a 


< 上 一 步 @) 上 下 一 步 9)> | 2 取消 
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第 4 步 : 单 击 “ 选 择 地 址 短 ” 按 钮 ， 操 作 








ee 上 | 未 选择 任何 地 址 簿 文件 
区 可 收 信 八 信息 



































[EEC Cm 
A 由 


第 5 步 : @ 打 开 “ 打 开 ” 对 话 框 ， 选择 文 
件 类 型 为 “Excel”，@ 选 择 存 有 联系 人 地 址 的 
工作 表 ; @ 香 击 “打开 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 





所 ] 仆 。 
团 打开 L 
< 六 “ 高 效 办 公 ， 素材 文件 原始 文件 ， 第 10 章 = | 好 | | 疙 二 备 10 芯 nD 
组 织 ” ”新 建 文件 夫 ms 





图 PPTV 视 频 修改 日 期 
2015/6/17 13:43 
2015/6/17 13:43 














文件 名 (N): 员工 信息 .xlsx 














第 6 步 : @ 在 “匹配 收 信人 信息 ”列表 中 
选择 地 址 短 中 的 对 应 选项 ， 思 单 击 “下 一 步 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


从 文件 中 获取 并 匹配 收 信和 人 信息 
| 选择 地 址 涛 到) | 了 :高 效 办 
匹配 收 信人 人 信息 





员工 信息 . xlsx 





地 址 洲 中 的 对 应 项 






































OQ 输入 守信 和 人 信 


恩 ; @ 早 击 “ 下 
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一 步 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 ， 然 后 控 照 技巧 








518 的 方法 根据 问 导 


信封 制作 向 导 


寻 完 成 创建 。 


输入 寄 信 人 信息 
姓名 他): 
单位 侣 ): 
地 赴 (&): 


成 都 明 时 投资 公司 


成 都 市 金牛 区 玉林 南路 
123 号 


寄 信 人 信息 邮编 忆 ): 


宾 成 
TCD 


Em | 











@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 广 女 妈 六 





在 工作 中 ， 有 的 经 钊 需要 制作 大 量 的 通知 











书 。 通 知 书 的 固定 内 容 相 同 ， 只 是 填写 的 个 人 
信息 不 同 ， 此 时 可 以 使 用 以 下 方法 批量 制作 通 
A 











h 方 
如 果 要 批量 制作 录取 通知 书 ， 其 体操 作 方 
ee 
第 1 步 : 首先 制作 一 个 Excel 数据 表格 和 
录取 通知 书 的 母 版 文档 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
-3 | : | xX ~ 有 磊 || 
起 | C D | G 
| 姓名 年 龄 部 门 岗位 I 时 用 日期 报道 日 期 
| 李江 25 财务 部 会计 100/ 天 2015 年 6 月 25 日 ，2015 年 ?月 6 日 
| 王刚 32| 人 事 部 ,人 大事 专员 ,1017 天 2015 年 6 月 25 日 ，2015 年 ?月 6 日 
| 周波 28 市 场 部 ”市场 专员 /102/ 天 2015 年 6 月 25 日 ，2015 年 ?月 6 日 
| 武 青 红 36 市 场 部 市 场 主管 103/ 天 2015 年 6 月 25 日 ，2015 年 7 月 6 日 
| 肢 中 城 27 市 场 部 市 场 营 销 ,104/ 天 2015 年 6 月 25 日 ，2015 年 ?月 6 日 
| 杨 明 25 总 经 办 ”秘书 105/ 天 2015 年 6 月 25 日 ，2015 年 7 月 6 日 
录取 通知 书 . 
尊敬 的 先生 /女士 。 


恭喜 您 通过 各 种 考核 ， 您 已 被 我 公司 部 门 ， 岗 位 录用 。 
您 的 薪酬 待遇 为 , 请 于 到 重庆 大 宇 大 厦 25 楼 报道 , 办 理 入 职 
手续 ， 如 有 疑问 ， 请 致电 023-88888888。 


录用 日 期 。 


re 


第 2 步 : @ 单 击 “ 邮 件 ” 选 项 卡 的 “开始 
邮件 合并 ”组 中 的 “选择 收 件 人 ”下 拉 按 钮 ; 





@ 在 弹出 的 下 拉 有 末 单 中 选择 “使 用 现 有 列表 ” 
命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


录取 通知 书 .docx - Microsoft Word 
E 三 邮件 


您 的 薪酬 待遇 为 , 请 于 到 重庆 大 宇 大 厦 25 楼 报道 , 办 理 入 职 
手续 ， 如 有 疑问 ， 请 致电 023-88888888。 


第 3 步 : @ 打 开 “ 选 取 数 据 源 ”对 话 框 ， 
在 右 下 角 选 择 “Excel 文件 ” 四 选择 数据 源 ; 
日 羊 击 “打开 ” 鬼 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


SG. 


< 素材 文件 ， 原始 文件 ， 第 10 章 





口 


2015/6/17 13:43 
2015/6/17 15:01 


2015/6/17 13;43 








ONDA - 





4 | Ui 


| 


|@| 
文件 各 (N): 录取 和 通知 书 ,x|sx v [Excel| 文件 (* 
IRD ~ | ro 用 


@ 在 打开 的 “选择 表格 ”对 话 框 
@@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 





第 4 步 : 
中 选择 工作 表 ; 
下 图 所 示 。 


创建 时 间 
6/17/2015 3:01:28 PM 6/17/2015 3:01:28 PM TABLE 


i 说 明 修改 时 间 


Ea]0 








避 | 数据 首 行 包含 列 标题 (BR) 


第 5 步 : @ 返 回 Word 文档 , 单 击 “ 邮 件 ” 
选项 卡 的 “编写 和 插入 域 ” 组 中 的 “插入 合并 








第 10 章 Word 邮件 合并 应 用 技巧 


域 " 下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 末 单 中 选择 “ 姓 
名 ” 命 仿 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


录取 通知 书 ,docx - Microsoft Word 
设计 页 面 布局 


尊敬 的 先生 /女士 。 报道 日期 
您 的 薪酬 待遇 为, 请 于 到 重庆 大 字 大 厦 25 楼 报道 , 办 理 入 职 


手续 ， 如 有 疑问 ， 请 致电 023-88888888。 


[RE ”中文 中国” 基 氏 尼 “- 一 一 一 | 一 一 一 + 100% 


第 6 步 : 按照 上 面 的 方法 依次 插入 部 门 、 
网 位 、 工 资 每 遇 和 录用 时 间 等 内 容 ， 完 成 后 效 
末 如 下 图 所 示 。 


录取 通知 书 . 
尊敬 的 «姓名 » 先 生 / 女 士 。 
恭喜 您 通过 各 种 考核 , 您 己 被 我 公司 «部 门 » 部 门 , «岗位 
» 岗 位 录用 。 您 的 薪酬 待遇 为 «工资 待遇 », 请 于 «报道 日 期 > 到 
重庆 大 宇 大 厦 25 楼 报道 ,办 理 入 职 手 续 ， 如 有 疑问 , 请 致电 
023-88888888。 


HR 


录用 日 期 < 录用 日 期 站 


第 7 步 :” 单 击 “邮件 ”选项 卡 的 “ 预 宽 
结果 ”组 中 的 “ 预 多 结 来 ” 控 钮 俘 看 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


录取 通知 书 ,docx - Microsoft Word 
开始 括 入 ”设计 页 面 布局 引用 邮件 | 定 阅 视图 登录 
口 ， 从 开始 邮件 合并 ~ - 已- < I 41 b> pl 户 s 
i Oy 
全 夺 站 HF 人 ” | mB 示 目 问候 语 8 | sl 加 本 Bik 人 人 本 
~ 世 篇 海 收 件 人 列表 | 合并 域 ” 国 插入 合并 域 - | 纪检 查 错 误 ” 
开始 邮件 合并 编写 和 搬入 域 预览 结果 完成 区 


尊敬 的 «姓名 » 先 生 / 女 士 。 


禁 喜 您 通过 各 种 考核 , 您 己 被 我 公司 < 部 门 ?部 门 , «岗位 


》 疯 位 录用 。 您 的 薪酬 待遇 为 k 工 资 待遇 ，， 请 于 《报道 日 期 ?到 
重庆 大 宇 大 厦 25 楼 报道 ， 办 理 入 职 手 续 ， 如 有 疑问 , 请 加 电 
023-88888888, 


HR。， 


录用 日 期 < 录用 日 期 外 





天 单 击 “ 下 一 记录 ”和 “上 一 记 
录 ” 按 钮 依次 查看 各 文档 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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录取 通知 书 ,docx - Microsoft Word 
开始 ”插入 设计 ”页面 布局 引用 邮件 | 审阅 视图 
回 ”六 开始 邮件 合并 ~ 目 四 地 址 块 B-: < H 416 
创建 ”[ 闻 选 择 收 件 人 ~ 由 本 示 旧 问 辟 滞 ER 要 [ 尼 音 授 收 件 人 
~ 区 编辑 收 件 人 列表 合并 域 目 插 入 合并 域 - 忆 检 查 错 误 
开始 邮件 合并 编写 和 搬入 域 预览 结果 


得 敬 的 杨 明 先生 /女士 
共 喜 您 通过 各 种 考核 ， 您 已 被 我 公司 总 经 办 部 门 ， 秘 书 
岗位 录用 。 您 的 薪酬 待 直 为 105/ 天 , 请 于 7/6/2015 到 重庆 大 
宇 大 厦 25 楼 报道 ， 办 理 入 职 手 续 ， 如 有 疑问 ， 请 致电 023- 
88888888， 
HR。 


录用 日 期 6/25/201s 





秆 1 页 , 共 1 页 "91 个 人 ”英语 (美国 | ”多 


二 9 所 瓜 结 束 后 ， 单 击 “邮件 ” 选 
项 卡 的 “完成 ”组 中 的 “完成 并 合并 ”下 拉 按 
钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “打印 文档 
命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


明日 全 "G6; 录取 通知 书 ,docx - Microsoft Word rar ss 
开始 插入 设计 页 可 布局 。 引用 | 邮件 ， 宗 阅 视图 登录 
口 | 他 开始 邮件 合并 ~ NN 国 地 址 块 B- E HM 4[6 | 分 
a 车 迁 浊 收 件 人 ”| 四 问候 洒 中 [ 肋 吉 找 收 件 人 和 
芭 编辑 收 件 人 列表 | 合并 域 ” 国 活 入 合并 域 ~ [3 检查 错误 
开始 邮件 合并 编写 和 插入 域 预览 结果 四 





尊敬 的 杨 明 先生 /女士 。 = 
蕉 喜 您 通过 各 种 考核 ， 您 已 被 我 公司 总 经 办 部 门 ， 入 一 
岗位 录用 。 您 的 薪酬 待遇 为 105/ 天 , 请 于 7/6/2015 到 重庆 大 


宇 大 厦 25 楼 报道 ， 办 理 入 职 手续 ， 如 有 疑问 ， 请 致电 023- 
88888888， 

HR。 

录用 日 期 6/25/2015| 


第 1 页 , 共 1 页 91 个 字 


[x ”英语 (美国 ”名 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 女 妇 六 








在 工作 中 ， 如 采用 户 需要 制作 奖状 等 需要 
批量 打印 的 文档 ， 也 可 以 使 用 邮件 合并 的 功能 
来 完成 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 














| | i L 
奖状 . 奖状 . 
盏 虹 枯 小 艰 买 ，9 区 王八 朋 忆 
祈 训 你 三 3291 年 带 了 学 项 灼 终 天 # 到 误 你 在 2013 年 可 ?学 项 竹 怀 闻 o 
代 蓄 小 能 手 + 供 麻 区 本 
福 严 陀 其 ， 以 医 崭 励 ， + 入 天 渍 其 ， 以 著 拱 大 ， 
i 星星 幼儿 园 * 
2015 年 6 月 18 2015 年 6 月 18 日 
了 I 了 汪 
-J 必 es 贱 
奖状 - 奖状 
本 小 册 宝 | 
蛾 六 环 三 301 芋 第 了 党 其 蚁 禄 你 在 2015 某 第 2 学 期 者 环 入 
天 稼 小 卫士 中 动 小 径 范 ， 
其 辽 枯 ， 以 叶 若 友 各 其 尖 棒 ， 骏 奸 烧 柄 ,+ 
星星 幼儿 图 " 人 
2015 年 6 月 18 日 2015 年 6 月 18 
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ee 
\C A 万 7 
A 


如 果 要 批量 制作 奖状 , 具体 操作 方法 如 下 。 
按照 以 下 效果 制作 奖状 主 文档 
效果 如 下 图 所 示 。 


次 状 


第 1 步 : 


和 Excel 数据 表格 ， 


小 朋友 : ， 
入 柱 你 在 年 第 学 期 能 环 站 。 


特 发 此 状 ， 以 资 鼓励 。, 


星星 幼儿 轩 。 
2015 年 6 月 18 日 | 









奖项 


李 菲 菲 2015 2 红 世 小 能 
喜之 营 2015 2 健康 之 星 
条 致远 2015 2 环保 小 卫士 





2 劳动 小 模范 

第 2 步 @ 打 开交 状 主 文档 , 单 击 “ 邮 件 ” 
选项 卡 的 “开始 邮件 合并 ”组 中 的 “选择 收 件 
人 ”下 拉 控 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 采 蛙 中 选择 “使 
用 现 有 列表 ”1 











命令， 操作 如 下 图 所 示 。 


奖状 .docx - Microsoft Word 
页 面 布局 引用 邮件 宗 阅 


小 朋友 : 。 
祝 次 你 在 年 第 学 期 被 评 为 


特 发 此 状 ， 以 和 贷 鼓 励 。， 





要 加 本 站 0 在 “选择 数据 源 ” 对 话 框 中 这 
择 数据 源 ， 外 单 击 “ 打 开 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 
所 未 。 


人“ 素材 文件 原始 文件 ， 第 10 章 


GU- 
组 织 
图 图 片 
国文 档 
号 迅雷 下 载 





新 建文 件 去 


久生 邀请 函 .docx 
他 和 邮件 .docx 
自 下 员工 信息 .xjsx 





Mh 


| 


文件 名 (N): 奖状 .xlsx 











第 4 步 : @ 在 “选择 表格 ”对 话 框 中 选择 
工作 表 ; 四 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 岁 所 未 。 


选择 表格 





1 滑 修改 时 间 创建 时 间 
6/18/2015 4:46:00 PM 6/18/2015 4:46:00 PM TABLE 


4 | 











VY| 数据 兽 行 包含 列 标题 (R) 











第 5 步 : @ 将 光标 定位 到 需要 添加 姓名 
的 位 置 ; 四 羊 击 “邮件 ”选项 卡 的 “编写 和 
插入 域 ” 组 中 的 “插入 合并 域 ” 下 拉 按 钮 ; 
自在 弹出 的 下 拉 有 末 单 中 选择 “姓名 ”命令 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 









转 回 名 3s 奖状 .docx - Microsoft Word 3 国 二 日 Xx 
给 插入 设计 页 画布 二 引用 | 邮件 | 审阅 视图 登录 拓 
日 | 凡 开 冶 邮 件 合并 ~ 目 地 址 块 GB- NM 4 p> pl 忆 
创建 | 区 迁 和 必 伯 人- | = 妃 坦 搁 收 件 / a 
* | 巴 编 加 收 件 人 列表 合 # 域 ” 国 括 入 合并 域 ” [ 检查 错误 
开始 邮件 合并 预 拓 结果 完成 | ^ 





ro. 


祝 殴 你 在 年 第 学 期 航 和 评 罗 。 


特 人 发 此 状 ， 以 和 资 鼓 励 。， 





按照 相同 的 方法 插入 其 他 信息 ， 
” 投 钮 ， 操 作 如 下 


第 6 步 : 
插入 完成 后 单 击 “预览 结 
图 所 示 。 











围 日 全 + : 
开始 插入。 设计 


奖状 ,docx - Microsoft Word 
页 面 布局 引用 邮件 京 阅 视图 登录 





回 | 有 隐 开 冶 邮 件 合并 ~ 旭 地 址 块 e411 pm Bp 

创建 | ( 癌 选 择 收 件 人 ~ 示 是 问候 河 二 全 万 坦 授 收 件 人 
书 

~ | 区 编辑 收 件 人 列表 pr 国 插入 合并 域 * [> 检 杏 错误 - 


开始 邮件 合并 编号 和 插入 域 预览 结果 


《 星 瘤 》 狼 朋友: + 





第 7 步 : @ 预 虎 确 认 无 误 后 , 单 击 “ 邮 件 ” 
选项 卡 的 “完成 ”组 中 的 “完成 并 合并 ”下 拉 
按钮 ;四 在 弹出 的 下 拉 沫 单 中 选择 “编辑 单个 
文档 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 











明日 全 -6 奖状 ,docx - Microsoft Word ?9 辕 一 章 XX 
开始 插入 设计 ”页面 布 局 引用 邮件 ， 率 阅 视图 登录 开本 
回 | 入 和 开 冶 邮件 合并 -~ | 。 国 地 址 块 BG | 国宝 | M 411 
人 时 | 式 选 和 收 件 人 - 示 四 问候 滞 3 [及 讲 找 收 件 人 BB OO 
完成 并 合并 
~ | 区 编辑 收 件 人 列 于 p= 国 插入 合并 域 ~ 忆 检 可 错误 
开始 邮件 合并 编写 和 插入 域 预览 结果 Bh 人 文档 (E)..， 
BS TEP 
奖状 
训 菲 草 小 月 宾 : 。 
现 痪 你 在 2015 车 第 2 学 天 下 和 评 敬 。 
红 花 小 能 下 | 
特 发 此 状 ， 人 以 和 资 均 励 。。 
星星 幼儿 FE 
2015 年 6 月 18 








第 8 步 : @ 在 打开 的 “合并 到 新 文档 ”对 
话 框 中 选择 “全 部 ” 单 选 按钮 ，@@ 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





D> 10.2 


党 理 收 件 人 列表 


在 收 件 人 列表 中 输入 常用 的 收 件 人 ， 可 以 
在 创建 邮件 时 更 方便 地 使 用 邮件 列表 ， 人 快速 地 
使 用 邮件 合并 功能 。 本 节 主 要 介绍 收 件 人 列表 
的 使 用 技巧 。 


es 创建 收 件 人 列表 












@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 
@ 实 用 指数 : 太 女 太太 六 


三 1 


六 一 - 
AL 说 明 

在 使 用 邮件 合并 的 时 候 ， 需 要 使 用 收 件 人 
列表 中 的 相关 信息 ， 我 们 可 以 在 开始 邮件 合并 
的 时 候 创 建 收 件 人 列表 ， 也 可 以 提前 创建 收 件 
人 列表 ， 在 邮件 合并 时 直接 使 用 即 可 。 

) 方法 

如 朱 要 创建 收 件 人 列表 , 具体 操作 方法 如 下 。 
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Word 办 \ 公 应用 撤 巧 大 全 





第 1 步 : @ 单 击 “ 邮 件 ” 选 项 卡 的 “开始 第 4 步 ; | 在 弹出 的 提示 框 中 单 击 “是 ” 
邮件 合并 组 ”中 的 “选择 收 件 人 ”下 拉 按 钮 ; | 按钮， 操作 如 下 图 所 示 。 
@ 在 弹出 的 下 拉 荣 单 中 选择 “键入 新 列表 ” 命 
令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


邮件 ,docx - Microsoft Word 9 | 过 
设计 ”页 面 布局 ”引用 | 邮件 | 审阅 视图 ， 


Microsoft Word 








i | 第 5 琴 合 创建 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
区 从 Outlook 联系 人 中 选择 (QO).. 操作 如 下 图 所 示 。 





一 
重庆 红火 食品 ,. 
成 都 二 诺 集 团 .… 





第 2 步 : @ 打 开 “ 狐 建 地 址 列表 ”对 话 框 ， 
在 列表 框 中 输入 联系 人 信息 ; @ 单 击 “ 新 建 条 
目 ” 欣 钮 创建 下 一 个 联系 人 信息 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


新 建 地 址 列表 








查找 日 .… 


第 6 录 : @ 打 开 “ 你 存 通 讯 录 ”对 话 框 ， 
设置 剑 存 路 径 ; 四 设置 文件 名 ; 和 目 单 击 “ 傈 存 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


团 保存 于 hl 录 








[2 本 

st | Ce 

第 3 于 @ 如 果 在 创建 过 程 中 需要 删除 联 

©) 系 人 ， 可 以 选中 联系 人 ; @ 单 击 “ 删 除 条 目 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





没有 与 搜索 条 件 匹 配 的 项 。 


























'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
.@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 六 








在 新 建 收 件 人 列表 之 后 ， 如 条 要 添加 或 删 
除 联 系 人 ， 可 以 通过 以 下 方法 来 完成 。 








第 10 章 ”Word 邮件 合并 应 用 技巧 


~ 


gh 钵 和 打开“ 邮件 合并 收 件 人 ”对 话 

四 es, 框 ， 在 “数据 源 ” 列 表 框 中 选择 要 修改 的 数据 

如 果 要 添加 联系 人 ， 具体 操作 方法 如 下 。 | 源 ，@ 单 击 “ 编 辑 ” 按钮， 操作 如 下 图 所 示 ， 
天 用 o 单 击 “ 邮 件 ” 选 项 卡 的 “开始 


地 件 合并 收 件 人 人 








邮件 合并 ”组 中 的 “选择 收 件 人 ”下 拉 按 钮 ; 这 是 检 在 全 并 站 信用 的 怕 件 人 列表 请 合用 下 硬 的 这 顺和 列表 大吉 更改 列 家， 清 全 用 复活 伍 玉 可 措 除 全 并 


的 收 件 人 。 如 昌 列 表 已 准备 好 ， ee 








@@ 在 弹出 的 下 拉 染 单 中 选择 “使 用 现 有 列表 ?” 本 所 已 

时 通 汛 … 重庆 红火 食品 有 限 公司 

命令 ) 操 作 如 下 图 所 外。 通 汛 .， | 重庆 金 花 实业 有 限 公司 

通讯 . 成 都 三 诺 集 团 有 限 公司 

重庆 三 江 集团 有 限 公司 
设计 

图 地 址 块 


从 预 总结 果 | 完成 并 合并 


调整 收 件 人 列表 
合算 和 .. 
语 ] 查找 重复 收 件 人 (D).. 
[月 坦 乒 收 件 人 (N).- 


| 
区 了 HEittrV.。 ©) 


| 
二 双 打开 “编辑 数据 源 ”对 话 框 ， 
在 该 对 话 框 中 可 以 执行 添加 和 删除 收 件 人 的 操 ©) 
作 等 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 








完成 


























第 2 步 : @ 打 开 “ 选 取 数 据 源 ”对 话 框 ， 


选择 数据 源 ，@ 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 若 要 缤 旨 数 所 源 中 的 项 目 ， 请 在 下 过 中 纤 入 更 改 的 内 容 。 列 标题 显示 数据 源 中 的 城 ， 以 及 与 这 些 大 
图 所 示 匹配 的 任何 收 件 人 列表 域 (在 括号 中 显示 )。 


编辑 的 数据 源 :， 通 讯 录 ,mdb 











[男生 区 
全 本 EREERDE 瑟 有 a ESE 





修改 日 期 

2012/9/29 14:11 
2012/9/29 14:11 
2015/6/17 10:11 


























新 建 源 (S)… 


文件 名 (N): 通讯 录 ,mdb 























第 6 步 : 修改 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
第 3 步 : 单 击 “ 邮 件 ” 选 项 卡 的 “开始 | 操作 如 下 图 所 未 。 

邮件 合并 ”组 中 的 “编辑 收 件 人 列表 ”按钮 ， 名 收据 

操 作 如 下 图 所 示 。 | EE 列 标题 显示 数据 源 中 的 域 ， 以 及 与 这 些 域 

编辑 的 数据 源 ;， 通 讯 录 ,mdb 


邮件 .docx - Microsoft Word 
开始 插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 审阅 
回 | | 季 开 始 邮件 合并 四 地 址 块 已 -| | 党 有 > 


i 
重庆 红火 食品 .… 
重庆 金 花 实业 .… 
成 都 二 诺 集团 ,， 


de 示 国 问 便 本 4 
合并 域 国 插 入 合并 域 ”[ 认 
编写 和 插入 域 完成 


预览 结果 | 完成 并 合并 











[中 文 (中 国 ) IE EE mb 1269% 





Word 办 公有 应 用 近 瑟 六 全 





要 加 区 双 在 阐 出 的 提示 框 中 单 击 “ 是 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


Microsoft Word 


是 侣 更 新 收 件 人 列表 ， 并 梅 这 些 更 改 保存 齐 通讯 孙 ,mdb 中 ? 


EN ED 








一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -- 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 





如 条 需 要 在 收 件 人 列表 中 奉 找 符合 条 件 的 
收 件 人 ， 可 以 通过 筛选 来 完成 。 


qh 方法 


如 果 要 筛选 收 件 人 列表 ， 有 具体 操作 方法 
如 下 。 

第 1 步 : @ 按 照 技 巧 526 的 方法 打开 “ 邮 
件 合并 收 件 人 ”对 话 框 ， 单 击 筛选 类 别处 的 下 
拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 往 选 条 件 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


邮件 合并 明仁 人 


这 是 将 在 合并 中 使 用 的 收 件 人 列表 。 ap 请 使 用 复 选 框 来 添加 或 删除 合并 
的 收 件 人 。 如 果 列 表 已 准备 好 ,请 单 击 * 
:EA 


交 业 有 限 公司 
垃 品 有 限 公司 
关 业 有 限 公司 
素 辕 有限 公司 


人 | 升序 排序 内 
所 降序 排序 (OQ) 
i 














第 2 步 : 
末 如 下 图 所 未 。 


人 人 专家 点 挨 


如 果 要 取消 筛选 ， 单 击 惫 选 类 别 下 拉 


| 全 部 2 


第 选 结果 即 出 现在 列表 中 ， 效 


按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 
即 司 < 
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7 人 筛选 收 件 人 列表 





地 件 会 并 收 件 作 


这 旦 将 在 合并 中 使 用 的 收 件 人 列表 。 Ps 请 使 用 复 选 框 来 添加 或 删除 合并 
的 收 件 人 。 如 果 列 表 已 准备 好 ， 请 单 击 


成 都 三 诺 集 团 有 限 公 司 
重庆 三 江 集团 有 限 公 司 








IE | 
数据 源 调整 收 件 人 列表 


通讯 录 ,mdb “ 









@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 ， 
@ 实 用 指数 : 妇女 认 交 六 


i i i i i i i 





技巧 527 介绍 的 中选 方法 的 岂 选 条 件 有 
限 ， 如 果 用 户 没 有 筛选 出 想 要 的 结果 ， 可 以 使 
用 目 定 义 师 选 。 

万 法 

如 果 要 使 用 目 定 义 沛 选 收 件 人 人 列表， 具体 
操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 按照 技巧 526 的 方法 打开 “ 邮 
件 合并 收 件 人 ”对 话 框 ， 单 击 “ 调 整 收 件 人 
列表 ”选项 组 中 的 “筛选 ”链接 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


邮件 合并 收 件 人 








这 是 将 在 合并 中 使 用 的 收 件 人 列表 。 人 请 使 用 复 选 框 来 添加 或 删除 合并 
的 收 件 人 。 如 果 列 表 已 准备 好 ， 请 单 击 


重庆 红火 食品 有 限 公 司 
重庆 金 花 实业 有 限 公司 
成 都 二 诺 集团 有 限 公 司 
重庆 三 江 集 团 有 限 公司 


@ 打 开 “ 筑 选 和 排序 ”对 话 框 ， 


第 10 章 ”Word 邮件 合并 应 用 技巧 








在 “人 入选 记录 ”选项 卡 中 分 别 设置 “ 域 “ 比 较 | 对 话 框 中 即 可 显示 重复 的 联系 人 ， 取 消 勾 选 要 
关系 ”和 “比较 对 象 ”，@ 单 市 “确定 ”按钮 。 | 排除 的 记录 前 面 的 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 
操作 如 下 图 所 示 。 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





RD ER 










































































第 3 步 : 返回 “邮件 合并 收 件 人 ”对 话 
框 即 可 俘 看 到 和 注 选 结果 。 


ye 生 查找 重复 的 联系 人 


-—-—-—-—-—-—--—-—---—-------------------------------------------------、 


人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
 @ 实 用 指数 : 太太 妆 六 次 : 


De ee | 


人 说明 


如 采 独 建 联系 人 比较 多 ， 添 加 了 重复 的 联 
系 人 ， 为 了 避免 使 用 邮件 合并 时 重复 制作 ， 可 如 果 收 件 人 太 多 ， 不 易 查 找 ， 或 者 忘记 了 
以 合 找 旦 受 的 联系 人 。 收 件 人 的 全 称 , 都 可 以 使 用 查找 收 件 人 的 方法 。 

万 法 中 

如 朱 权 在 找 量 复 的 联系 和， 其 从 操作 方 深 如 果 要 查找 收 件 人 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 
Ts z 第 四 列 按照 技巧 526 的 方法 打开 “ 邮 

第 和 步 到 按照 技巧 526 的 万 法 打开 “ 邮 | 件 合并 收 件 人 ”对 话 框 ， 单 击 “ 查 找 收 件 人 ” 
件 合并 收 件 人 ”对 话 枉 ， 单 击 “ 得 找 重复 收 件 | 链接 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 

人 ” 链接， 操作 如 下 图 所 示 。 












pp 
@ 实 用 指数 : 娘娘 太 六 六 














邮件 合并 收 件 人 人 


这 是 将 在 合并 中 使 用 的 收 件 人 列 玫 。 计 用 下 的 渤 页 和 列表 添加 项 芭 现 改 列表 请 使 用 复 选 框 宁 添加 或 出 除 合并 
这 是 将 在 全 并 中 使用 的 履 件 人 列表 ， 汪 用 下 面 的 法 项 向 列表 添加 项 二 改 列表 ， 请 全 用 各 渤 权 来 添 吉 可 测 险 全 并 et 
的 收 件 人 。 如 果 列 表 已 准备 好 ， 请 单 击 
数 . . 


字 本 





经 理 重庆 红火 食品 有 限 公司 
主管 重庆 会 花 实 业 有 限 公 司 通讯 … 成 都 二 诺 集团 有 限 公司 
成 都 二 诺 集团 有 限 公 司 通讯 … 办 重庆 二 江 集团 有 限 公司 
重庆 三 江 集团 有 限 公司 还 讯 ,， 区 成 都 光华 实业 有 限 公 司 
经 理 成 都 光华 实业 有 限 公 司 

















Hl 
调整 收 件 人 列表 
a pal 排序 (S)... 


莫 篇 和 (R.. 


调整 收 件 人 列 索 




















第 2 步 | 9 在 打开 的 “查找 重复 收 件 人 ”| 。” 需 2 匡 国 @ 打 开 “ 查 找 条 目 ”对 话 框 ， 在 
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Word 办 公心 用 拉 了 瑟 大 全 









“ 合 找 ”文本 框 中 输入 收 件 人 的 信息 ， 例 如 姓 


名 或 职务 等 ， 如 来 没有 记 全 ， 可 输入 部 分 关键 
子 ; @ 单 击 “ 碍 找 下 一 个 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 
J 








吉 拭 (D): [| 刘 ] 


章 找 范围 : 所 有 域 (A) 


加 此 域 中 : p= z 一 全 


[EL 





第 3 步 : 返回 “邮件 合并 收 件 人 ”对 话 
框 ， 可 以 看 到 符合 条 件 的 收 件 人 被 选中 ， 效 果 
如 下 图 所 示 。 


部 件 合并 政 伯 人 





这 是 梅 在 合并 中 使 用 的 收 件 人 列表 。 请 使 用 下 面 的 选项 向 列表 添加 项 或 更 改 列表 。 请 使 用 复 选 框 来 添加 或 删除 合并 
i I as 一 


-a 
HH 


成 都 光华 实业 有 限 公司 
a 有 重庆 红火 食品 有 限 公司 
明 莉 主管。 重庆 全 花 实 业 有 限 公司 
EE CE ET 
亿 明 主管。 重 关 三 江 络 加 有 限 公司 
: 及 


RS 





调 吕 收 件 人 列表 
通讯 录 .mdb 





如 果 想 让 收 件 人 列表 中 的 收 件 人 信息 以 东 


种 规律 排序 ， 可 以 使 用 以 下 方法 。 


中 方法 
如 果 要 为 收 件 人 排序 , 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 按照 技巧 526 的 方法 打开 “ 邮 


件 合 并 收 件 人 ”对 话 框 ， 单 击 “ 排 序 ” 链 接 ， 
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操作 如 下 图 所 示 。 


埋 件 会 并 收 件 人 


这 旦 将 在 合并 中 使 用 的 收 件 人 列表 。 ee 请 使 用 复 选 框 来 添加 或 删除 合并 
的 收 件 人 。 本 本 es 


重庆 会 花 实 业 有 限 公 司 
成 都 三 诺 集团 有 限 公 司 
重庆 三 江 集 团 有 限 公 司 








第 2 步 :| @ 打 开 “ 往 选 和 排序 ”对 话 框 ， 
在 “排序 记录 ”选项 卡 中 选择 排序 依据 ， 
有 需要， 还 可 以 选择 第 二 依据 和 第 三 依据 ， 
糊 确 排序 顺序 ，@ 选 择 排序 规划 ，@ 单 击 ls 
定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


| 3 


第 二 依据 中 ); @ 升序 (E) 降序 (N) 
第 三 依据 (B): @ 升序 ( i) 





降序 (G) 











第 3 步 ; 返回 “邮件 合并 收 件 人 ”对 话 
框 俘 看 排序 结果 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


邮件 合并 收 件 人 





这 是 将 在 合并 中 使 用 的 收 件 人 列表 , ee 请 使 用 复 选 框 来 添加 或 删除 合并 
eT TE 


明知 。” ”主管 。” ”重庆 会 花 实业 有 限 公司 
. > Em 
刘 成 都 三 湛 集 团 有 限 公司 
王 成 攻 光 华 实业 有 限 公司 
王 2 成 都 光华 实业 有 限 公司 
余 重庆 三 江 集 加 有限 公 司 








新 (H 








第 M1 公章 


Word 文档 审 校 与 修订 技巧 


在 Word 文档 制作 完成 后 ， 可 以 自动 校对 拼写 和 语法 。 在 修改 他 人 
的 文档 时 ,为 了 便于 沟通 交流 ， 可 以 启动 Word 审阅 修订 模式 。 在 启动 
审阅 修订 模式 后 ，Word 将 记录 显示 出 所 有 用 户 对 该 文件 的 修改 ， 并 提 
供 修改 建议 ， 再 由 他 人 决定 是 否 更 改 ， 非 常 方便 。 本 章 重 点 介绍 文档 
校对 、 审 核 和 修订 的 技巧 。 


Word 办 公 币 用 技巧 大 全 


>> 11.1 使 用 自动 校对 的 技巧 





使 用 目 动 校对 功能 可 以 帮助 用 户 校 对 文中 
的 错误 ， 下 面 癌 读者 介绍 一 些 使 用 目 动 校对 的 
技巧 。 





一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013 、2016 . 


’ 
# 
1 
1 
1 


.@ 实 用 指数 : 六 太太 六 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


FS 
三 /说 明 

当 了 文档 中 发 生 语 法 错误 时 , Word 会 日 动 检 
测 ， 并 用 红色 和 次 色 的 波浪 线 标识 出 来 。 在 检 
查 文档 时 ， 逐 个 检查 标识 出 来 的 词语 和 人 句子 ， 
以 决定 是 否 需 要 更 改 。 

如 果 要 使 用 自动 检查 语法 功能 ， 具 体操 作 
ns 

第 1 步 : @ 将 光标 定位 到 需要 检查 的 文档 

起 始 处 ， 切 换 到 “审阅 ”选项 卡 ;， 四 单 击 “ 校 
对 ”组 中 的 “拼写 和 语法 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 





















散文 集 .docx - Microsoft Word 
设计 页 面 布局 = 司 邮件 
和 蔗 | || 如 ||| 尼 - 
中 文 简 繁 批注 | 修订 | 接受 日 
” | 长 -| ，|。 | 
更 改 


盼望 着 ， 盼 望 着 ， 东 风 来 了 7， 春天 的 脚步 近 了 。。 
一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 , 欣欣 然 张 开 了 眼 。 山 朗 润 起 来 了 , 水 涨 起 来 了 ,太阳 的 胜 
小 草丛 偷 地 从 士 里 钻 出 来 , 嫩 嫩 的 , 绿绿 的 。 园 子 里 , 田野 里 , 瞧 去 , 一 大 片 一 大 


第 2 步 : @ 打 开 “ 语 法 ” 窗 格 ， 从 光标 处 
开始 选中 第 一 处 错误 ， 并 在 “语法 ”和 贸 格 中 显 
示 钳 误 原 因 ， 思 删除 该 处 错误 重新 了 录入， 如 琳 
确认 此 处 不 怖 要 修改 ， 可 单 击 “ 忽 略 ” 按 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 
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7 月 自动 检查 语法 错误 








明日 全 -5 散文 集 .doc 


x - Microsoft Word 
插入 设计 页 画布 局 引用 


民治 邮件 | 审阅 | 视图 登录 天 司 
A 加 ec 名 上 -名 = 后 | 简 单 标 记 - ; - 
这 困 | 二 | Ly 站 下 一 冬 县 -下 人 2 
拼写 和 语法 -语言 “中 文 简 繁 新 建 批注 删除 3 i 接受 比较 | 保护 
鸳 。” ” | 转 次 " 国 显示 批注 |  ” 四 市 风灾 格 ” ”站 > 


校对 批注 修订 日 更 改 比较 人 


村 语法 -> 


“《 春 》,， 


盼望 着 ， 盼 望 着 ， 东 风 来 了 ， 春 天 的 脚步 近 了 。, 

一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 , 欣欣 然 张 开 了 眼 。 硬 六 酒 址 苇 了 甩 
小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 , 嫩 嫩 的 , 绿绿 的 。 园 子 里 , 田野 皇 
坐 着 ， 躺 着 ， 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 ， 赛 几 趟 跑 ， 捉 几 回 迷 葛 
桃 树 、 杏 树 、 巢 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 超 
像 雪 。 花 里 带 着 甜 味 儿 ， 闭 了 眼 ， 树 上 仿佛 已 经 满 是 桃 儿 、 | | 中 
蜂 哈 吻 地 六 着 ， 大 小 的 蝴蝶 飞 来 飞 去 。 野 花 遍地 是 ， 杂 样 儿 | 





从 里 ， 像 眼睛 ， 像 星星 ， 还 瞬 呀 瞬 的 。。 人 
“ 吹 面 不 寒 杨柳 风 ”， 不 错 的 ， 像 母亲 的 手 抚摸 着 你 。 风 里 六 | 法 下 吕 由 局 二， 下、 广 村 
。 青草 味 儿 ， 还 有 各 种 花 的 香 , 都 在 微微 润 湿 的 空气 里 酝酿 。 站 











一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
.@ 实 用 指数 : 六 女 太 次 六 


一 





/说 明 


如 果 系 统 检查 出 文档 中 有 语法 错误 ， 会 日 
动用 错误 标记 标识 出 来 。 但 是 ， 自 动 检查 语法 
功能 并 不 是 万 能 的 ， 会 发 生 很 多 错误 的 判断 ， 
显示 的 错误 标识 会 影响 版 面 整洁 。 如 果 和 需要 ， 
用 户 可 以 隐藏 拼写 错误 标记 。 

如 果 要 隐藏 拼写 错误 标记 ， 有 具体 操作 方法 
如 下 。 

@ 按 照 技 巧 1 的 方法 打开 “Word 选项 ”对 
话 框 , 切换 到 “校对 ”选项 卡 ，@ 取 消 勾 选 “ 在 
Word 中 更 正 拼写 和 语法 时 ”选项 组 中 需要 隐藏 
的 语法 错误 对 应 的 复 选 框 ，@@ 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


















| | 


加 忽略 全 部 大 写 的 单词 (U) 

回 忽略 包含 数字 的 单词 (B) 

贺 忽略 Internet 和 文件 地 址 卓 
贺 标记 重复 单词 (R) 

回 仅 根据 主 词典 查 供 建议 四 
在 Word 中 更 正 拼写 和 语法 时 

自 定 义 功能 区 
快速 访问 工具 栏 
加 载 项 
信任 中 心 


回 键入 时 检查 拼写 (D) 
回 键入 时 标记 语法 错误 (M) 


EL) 


[| 于 全 RTE 
sto EE 





例外 项 09: ” 因 散文 集 .docx 























一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


证 


' @@ 活 用 版 本 : 2007、2010、2013 、2016 


?四 快速 统计 文档 字数 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 
 @ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 次 


一 





在 制作 文档 时 ， 有 了 时候 需要 统计 子 数 ， 使 


用 Word 的 字数 统计 功能 可 以 简单 地 得 看 文档 


fs 


如 未 要 统计 文集 子 数 ,具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 在 Word 文档 下 方 的 状态 栏 中 显 
示 了 文档 的 当前 页 数 、 总 页 数 和 宇 数 等 情况 ， 
如 条 力 要 答 看 更 详细 的 字数 情况 ， 可 单 击 字数 
统计 栏 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


" 《 春 》. 


盼望 着 ， 盼 望 着 ， 东 风 来 了 ， 春 天 的 脚步 近 了 。。 

一 切 都 像 刚 睡 醒 的 样子 , 欣欣 然 张 开 了 眼 。 山 朗 润 起 来 了 , 水 涨 起 来 了 , 太阳 的 脱 
小 草 偷偷 地 从 土 里 钻 出 来 , 嫩 嫩 的 , 绿绿 的 。 园子 里 , 田野 里 , 瞧 去 , 一 大 片 一 大 
坐 着 ， 身 着 ， 打 两 个 滚 ， 踢 几 脚 球 ， 赛 几 趟 足 ， 捉 几 回 迷 藏 。 风 轻 悄 悄 的 ， 草 
桃 树 、 杜 树 、 巢 树 ， 你 不 让 我 ， 我 不 让 你 ， 都 开 满 了 花 赶 趟 儿 。 红 的 像 淡 ， 粉 也 
像 雪 。 花 里 带 着 甜 味 儿 ; 闭 了 眼 ， 树 上 仿佛 已 经 满 是 桃 儿 、 杏 儿 、 梨 儿 。 花 下 成 
蜂 喻 喻 地 闹 着 ,大 小 的 蝴蝶 飞 来 飞 去 。 野 花 遍 地 是 ， 杂 样 儿 ， 有 名 字 的 ， 没 名 字 
从 里 ， 像 眼睛 ， 像 星星 ， 还 瞬 呀 瞬 的 。。 

“ 吹 面 不 寒 杨柳 风 ”， 不错 的 ， 像 母亲 的 手 抚摸 着 你 。 风 里 带 来 些 新 翻 的 泥土 攻 


第 2 步 : @ 在 打开 的 “字数 统计 ”对 话 框 
中 可 以 奉 看 到 页 数 、. 字数 和 段落 数 等 具体 信息 ; 
@ 碍 看 完成 后 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 即 可 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 














第 1 页 , 共 3 页 中 文 (中 国 ) te 








字符 数 (不 计 空格 ) 
字符 数 ( 计 空格 ) 
段落 数 

行 数 


非 中 文 单词 
中 文字 符 和 朝 均 语 羊 词 





@ 实用 指数 : 娘 太 六 六 六 


N 


- 


i i se dl, wd i de hd, a i ng, eid, i nd i ed, nk i dh i i id i a a, dd a i dh, nn, nd nd, ti, i Nd sd i a ld, de i ed, wd id ek dh 


草 ”Word 又 档 审 校 与 修 吉 拉 巧 








在 Word 文档 中 ， 如 果 要 中 区 文 互 译 ， 可 
以 使 用 翻译 功能 。 


A 


如 果 要 实现 中 基文 互 译 ， 具 体操 作 方 法 
如 下 。 

第 1 步 : @ 打 开 素 材 文件 “光盘 \ 素 材 文 
件 \ 第 11 章 \11.1\ 简 爱 .docx”， 单 击 “ 审 阅 ” 选 
项 卡 的 “语言 ”组 中 的 “翻译 ”下 拉 按 钮 ，@ 
在 弹出 的 下 拉 有 末 单 中 选择 “选择 转换 语言 ” 命 
令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


邮件 京 阅 视图 
= 、N 因 - 
总 吕 a 
"| -名 


和 0 
比较 保护 
批注 更 改 比较 人 
全 -， 蕊 台新 樟 入 法 词 持 ) Wit and great courage. She is torced to battle age 
:mployer and a rigid social order All of which circu 
L governess to the daughter of the mysterious, sardt 
六 芒 。 副 泽 文档 [中 文 (中国 ) 至 英语 做 国 ]0D 
+ La 中 使 用 磋 机 融 泽 服务 器 泽 文 档 
CHAPTER 
了 贺 尝 所 选 文字 (9) 
a 中 将 所 选 文 本 器 译 为 不 同 语言 
THERE wa 


shrubbery 


ve had been wandering, indeed, in the 
ES 翻译 屏幕 提示 [英语 (美国 )](M) 


Mrs. Reed, when there was no compar 
a 中 | 光标 县 停 在 字 词 或 所 选 的 段落 上 可 快速 
进行 玉 译 。 


early) the Jds so sombre, and a rain so penetrati 


further ot EREEU 【2 ) :ion. | was glad of it: | never liked lon 
especially on leniy So GE to me Was the coming home in the raw twilig 
nipped fingers and toes, and a heart saddened by the chidings of Bessie, the nurse, and 上 
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第 2 步 : O@ 打 开 “ 翻 译 语言 选项 ”对 话 框 ， 
在 “选择 文档 翻 详 语言 ”选项 组 中 设置 翻译 选 
项 ;四 单 击 “确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


品 译 语言 丢 项 


施 国 民 -一 人 一 + 120% 





人 
Ath 选择 翻译 于 言 
选择 器 译 屏幕 提示 语言 

絮 译 为 四 | 绊 英语 (美国 ) 


1 转 拘 文本 通过 Internet 以 未 加 密 的 HTML 格式 发 送 侍 机 器 器 泽 提供 程序 . 
屡 泽 屏幕 提示 将 在 每 次 安装 应 用 程序 时 保留。 


选择 文档 翻译 语言 


译 宫 (FE); 
于 译 为 (DO) 











钴 3 0 选中 需要 翻译 的 英文 ，@ 单 击 
“审阅 ”选项 卡 的 “语言 ”组 中 的 “翻译 ”下 
拉 按 钮 ， 自 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “翻译 所 
选 文字 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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Word 办 公 旋 用 近 瑟 大 全 


简 受 ,docx - Microsoft Word 









元 二 设计 ”页 面 布局 引用， 邮件 宗 阅 ”视图 朱 淮 - 
A Eo [= = 
油 - 名 | | 条 | | 人 多 | 加 CG 
语言 ”中文 简 繁 新 建 批注 修订 报 受 于 比较 。 保护 
” 铭 拘 ~ 国 显示 批 注 村 we 个 村 
更改 比较 人 


nce dinner FMis Reed, when Pe was no compan' 





t with it clouds so sombre, and a rain so penetrati 


站 副 译 文档 [英语 (美国 ) 至 中 文 (中 国 )] 中 
La 中 使 用 联机 德 泽 服 务 副 译文 档 





further o 
especially 


:ion. | was gladotit. r liked long 
s the comind Fi 0. twiligt 
he chidings of Bessie, the nurse, and h 
liza, John, and Georgiana Reed. The sa 












nipped fir 
by the cor 









John, and ir mama in the drawing-room: she lay r 









[ES | 加 译 屏幕 提示 [英语 (美国 ](V) 


La 中 ; 光标 县 停 在 字 词 或 所 选 约 黎 沙 上 可 快速 
looked pe 运行 名 泽 


under the 


onasofat her {for the time neither quarrelling no 






ljoining the group; saying, 'She regrette 






Jt that until she heard from Bessie, an 





运 搓 转 摊 语言 (|)... 
discover by her own observation, that | was endeavouring in good earnest to acquire 
“mi ~ 





= -一 一 a》a~tlhin~ 


~ mn bts med Ari a 















第 1 页 , 共 286 页 1/185787 个 字 | 而 下 


第 4 步 : | 打开 “信息 检索 ” 窗 格 ， 
将 显示 翻 详 内 容 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


alk that day. We had been wandering, indeed, in ti^| 


[x ”英语 (美国 ) 





信息 检索 
挫 索 : 
home 
翻译 
所 返回 > 
4 一 译 
加 译 一 个 单词 或 句子 。 
将 
美语 (美国 ) 
做 详 为 中文 ( 中 国 ) 


tsince dinner (Mrs. Reed, when there was no comF 
ght with it clouds so sombre, and a rain so penetr 
ut of the question. | was glad of it: | never liked | 
pdful to me was the coming home in the raw twi 
saddened by the chidings of Bessie, the nurse, an 
inferiority to Eliza, John, and Georgiana Reed. The 
ered round their mama in the drawing-room: she | 
darlings about her (for the time neither quarrelling 
dispensed from joining the group; saying, 'She regrt 
it a distance; but that until she heard from Bessie, 
hat | was endeavouring in good earnest to acqui 
hp more attractive and sprightly manner- somethi 
e really must exclude me from privileges intende 


lasked.« 委 每 [ 休 旭 | [姓氏 ] 。 


4 home 


将 河 


pners; besides, there is something truly forbidding 
. Be seated somewhere; and until you can speak 


辕 ) 获取 Office 市 场 上 的 服务 
QQ 信息 检索 选项 ,. 


p: drawing-room, | slipped in there. It contained a 上 ~ 





专家 点 拨 

如 果 要 将 中 文 翻 译 为 英文 ， 在 “翻译 
语言 选项 ”对 话 框 中 设置 翻译 属性 ， 然 后 
选中 中 文 进行 翻译 操作 即 可 。 





 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 六 克 六 六 次 





校对 语法 错误 时 会 目 动 检 


在 默认 情况 下 ， 
a ei an 
可 以 拖 动 设置 校对 语言 。 








320 


; 


如 条 要 手动 设置 校对 语言 ， 


其 体操 作 方 法 


霓 加 本 站 @ 单 击 “ 审 阅 ”选项 卡 的 “语言 
言 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 菜 


组 中 的 “ 语 
单 中 选择 “ 
所 示 。 


THERE Was 
shrubbery a 
early) the c' 
further out 
especially on 


及 置 校 对 语 = 


设计 “” 页 面 布局 


笨 


言 ” 中文 简 繁 新 建 批注 删除 


转 损 ” 


命令， 操作 如 下 图 


简 爱 .docx - Microsoft Word 
引用 邮件 审阅 
9 PC] 加 上 一 条 
“部 下 -十 

国 旺 示 批 注 





批注 9 
习 更 新 办 入 法 词 些 hat day. We had been 


:e dinner (Mrs. Reed, w 
vith it clouds so sombr 


NAN 


chilh 


to me was the coming 


nipped fingers and toes, and a heart saddened by the chidings o 


by the consciousness of my physical inferiority to Eliza, John, an 


第 2 步 


所 选 文 子 标 为 “国家 /地 区 )” 
ST 


DP 11.2 


当 需 要 对 文档 进 1 
稳 捍 号 者 消 楚 地 知道 





@ 打 开 “全 证” 对 话 杠 在 “将 


列表 框 中 选择 语 


将 所 选 文字 标 为 {国家 /地 区 )(M) 


称 苋 语 ( 菲 竺 富 ) 
雪 英 语 (各 勒 比 海 ) 
各 英语 (全 六 ) 
种 英语 津巴布韦 ) 





称 寺 再 时 立 司 法 电 和 多 巴 汉 








如 时 所 选 语言 的 词 上 有效， 拼写 圳 和 其 他 校对 工具 将 


自动 使 用 该 词 斐 。 


| 自动 检测 语言 () 


设 为 默认 值 (D) 








站 不 性 章 拼写 或 语法 (N) 


2 


;不 杰 力 中 比 注 的 技 巧 


J 修改 操作 时 ， 为 便于 文 











履 ， 可 通过 批注 来 实现 。 本 节 将 介 2 


的 相关 技巧 。 


具体 在 哪些 位 置 进行 了 修 
人 添加 批注 





第 11 章 Word 文档 审 校 与 修订 J 技巧 


天 回复 批注 内 容 


一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 -一 一 一 -一 -一 一 -一 -一 -一 -一 一 -一 -一 -一 -一 一 -一 -一 -一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 冯 





着 建 批注 









' @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 ; 
.人 @ 实 用 指数 : 女 女 女 女 女 : 








在 审阅 文档 时 ， 如 采用 户 对 文档 东 处 有 疑 对 于 他 人 为 目 己 的 文档 添加 的 批注 ， 用 户 
问 或 意见 ， 可 以 为 其 诬 加 批注 ， 将 目 己 的 疑问 | 也 可 以 回复 该 批注 ， 与 审阅 者 交流 修改 意见 。 




















和 意见 写 在 批注 中 。 方法 
人 如 果 要 回复 审阅 者 的 批注 内 容 ， 具 体操 作 
如 果 要 为 文档 新 建 批 注 , 具体 操作 方法 如 下 。 | 方法 如 下 。 
第 1 步 选中 需要 添加 批注 的 文本 ; @ 第 全 步 单 击 批注 框 右 侧 的 “回复 ” 按 
单 击 “ 审 阅 ”选项 卡 的 “批注 ”组 中 的 “新 建 | 钮 趾 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
批注 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 批注 





xiaotian 几 秒 以 前 四 
| 请 信用 天 标点。 








， 1、 情况 概况 . 第 2 步 : 下 方 将 弹出 回复 框 ， 在 回复 框 
安徽 省 位 于 咀 温 带 与 亚热带 的 过 滚 带 ， 从 降雨 量 看 ， 水 资源 较为 丰沛 ， 多年: 中 输入 回复 内 容 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


800 一 1 800 mm( 河 川 径流 深 200 一 800 mm) 。 i 受 季风 环 
影响 ,降雨 时 空 分 布 极为 不 均 ， 旱 涝 灾害 频繁 pe ~ 、 每 公顷 平均 水 资 
16 500 m3 ne 15 600 m3， ed b 是 淮北 地 区 ， a 批注 











es | .| riantian 几 秒 以 前 
第 2 步 : 打开 4 批注 对 话 框 ， a 请 使 用 全 角 标 点 
框 中 输入 批注 内 容 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 le 





FF xiaotian 几 种 以 前 
请 使 用 全 角 标 点 符号 T 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
第 3 步 : 批注 在 文档 中 目 动 隐 基 为 对 话 @ 实 用 指数 : 交 交 妆 交 六 ‘ 
框图 标 ， 单 击 该 图 标 可 以 显示 批注 ， 操 作 如 下 

















图 所 示 。 
明日 全 -ee; 毕业 论文 ,docx - Microsoft Word 2 国 一 口 X i ee I oe ee 
| 在 为 文档 添加 批注 之 后 , Word 默认 隐藏 批 
字 A 图 ||@|| | 午 J JDOts | Bl 内 a-| 国 | co 上 加 SE 
Es 四 | 语 襄 -as 下 出 有 SE | 全 沁 a 号 注 为 一 个 圆 角 算 形 标 注 符 号 ， 如 果 要 将 批注 显 
6 于 | ”| 转 斤 > 批 Sb > 
校对 批注 更 改 


二 | | 示 出 来 ， 可 以 通过 以 下 操作 来 完成 。 
h 带 的 过 渡 带 ， 从 降雨 量 看 , 水 资源 较为 丰沛 ， 多 年 平均 降雨 量 p/h 


p00~800 mmj。 但 由 于 特殊 的 地 理 位 置 ， 受 季风 环流 和 地 形 的 GUA 方法 
p， 早 涝 灾害 频繁 发 生 。 全 省 人 均 、 每 公顷 平均 水 资源 量 分 别 为 























民 全 国平 均 数 的 一 半 ; 淮 河流 域 特别 是 淮北 地 区 ， 水 资源 人 均 亩 要 1 yA 
上 6。 淮北 中 北部 不 足 500 ma 和 一 2 ee 如 果 要 显示 文档 中 的 批注 ， 具 体操 作 方 法 
地 区 ， 部 分 地 区 已 达 极度 缺 批注 ea 

力 人 
是 中 国 经 济 最 具 发 展 活力 Emos ll 
发 达 地 区 经 济 辐射 和 产业 转 人 vs 
发、 加 人 中古 部属 的 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 的 “批注 ”组 中 的 “ 显 
全 年 全 省 生产 总 值 15 110.3 亿 76， 技 可 EC 太 司 村 械 ，TC 工 年 填 | 站 、 NE a 
的 册 im 扩 关内 凋 史 拉 扩 滋生 晤 下 二 千 水 这 源 全 布丁 下 -| | 示 批 注 ” 按 钮 即 可 显示 批注 。 如 有 果 选 中 批注 ， 


rp 共 5 页 3937 个 字 [路 英语 (美国 ) E 引 民 
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Word 办 \ 公 应 用 撤 巧 大 全 





证 该 批注 与 被 批注 文本 间 会 出 现 -条 蓝 色 的 线 
条 ， 以 提示 被 批注 的 内 容 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


毕业 论文 ,docx - Microsoft Word ro 
开始 插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 审阅 视图 登录 有 




















名 | | | 和 | | 守 FP 名 上 人 用 ass- = E 
已 
拼写 和 语法 加 语言 | 中 文 简 每 | 新建 批注 出 除 (一 笠 一 目 显示 标 昌 
狠 | - | 加 了 问 示 网 窑 作 -| 次 
校对 修订 6| ”更改 比 碎 六 





降雨 量 看 ,水 资源 较为 丰沛 ， 多 年 平均 降雨 量 
但 由 于 特殊 的 地 理 位 置 ， 受 季风 环流 和 地 形 的 
了 发生。 全 省 人 均 、 每 公顷 平均 水 资源 量 分 别 为 
半 淮 河流 域 特别 是 淮北 地 区 ， 水 资源 人 均 亩 
不足 500 m3。 :i 安徽 大 部 分 地 区 
已 达 极 度 缺 水 区 。 

最 具 发 展 活力 的 长 江 三 角 洲 的 腹地 ; 东 邻 江苏 、 
射 和 产业 转移 的 前 沿 地 带 ; 西 有 湖北 、 河 南 , 南 
bP 发 展 战略 的 桥头 堡 ， 具 有 独特 的 承 东 启 西 、 连 
革 15 110.3 亿 元 ， 按 可 比价 格 计算 ， 比 上 年 增 


专家 点 拨 
如 果 要 隐藏 批注 ， 再 次 单 击 “审阅 ”选项 
卡 的 “批注 ”组 中 的 “显示 批注 ”按钮 即 可 。 





了 xiaotian 5 分 钟 惧 前 
铺 使 用 全 角 标 点 符号 * 















 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 六 妆 妆 克 妆 | 





如 朱 批 注 内 容 已 经 被 阅 这 ,不 再 需要 批注 ， 
可 以 删除 批注 。 


LA 


如 果 要 删除 批注 ， 有 基体 操作 方法 如 下 。 

@ 选 中 需要 删除 的 批注 ， 四 单 击 “ 审 阅 ” 
选项 卡 的 “批注 ”组 中 的 “删除 ”下 拉 按 钮 ; 
自在 弹出 的 下 拉 有 末 蛙 中 选择 “删除 ”命令 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 

















带 的 过 渡 带 ， 从 降雨 量 看 ,水 资源 。”” 制 除 文 档 中 的 所 有 批注 OQ) 了 
00 一 800 mm)。 但 由 于 特殊 的 地 理 位 痢 ， 受 季风 环流 和 地 形 的 
0 ， 早 涝 灾害 频繁 发 生 。 全 省 人 均 、 每 公顷 平均 水 资源 量 分 别 为 
足 全 国平 均 数 的 一 半 ; 淮 河流 域 特别 是 淮北 地 区 ， 水 资源 人 均 亩 


5。 淮 北 中 北部 不 足 500 m3 a 一 - 
地 区 ， 部 分 地 区 已 达 极度 缺 批注 全 
区 ， 是 中 国 经 济 最 具 发 展 活 大 阿 xiaotian by 
发 达 地 区 经 济 辐射 和 产业 转 ; 隧 全 用 全 角 标 点 符 


发 、 加 快 中 西部 发 展 战略 的 
伍 年 全 省 生产 总 值 15 110.3 亿 757 拥 可 FT 和 榈 计算 5 上 年 弄 
汝 增长 ”相当 内 冬 区 博 经 济 党 屋 六 不 均 御 水 盗 源 分 布 亦 不 改 





EG ) 
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《专家 点 挨 


如 果 要 一 次 删 


余 所 有 批注 ， 可 单 击 “ 审 
ee 
按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “删除 文档 
中 的 所 有 批注 ”命令 。 


有 有 2 辣 显示 特定 审阅 者 的 批注 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
@ 实 用 指数 : 六 女 太 六 交 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 








/说 明 

当 一 份 文档 由 多 个 审阅 者 共同 修订 时 ， 如 
果 用 户 要 全 看 菜 一 位 审阅 者 的 修订 ， 可 以 使 用 
> 
GW) 万 法 

如 果 要 但 看 特定 审阅 者 的 批注 ， 上 其 体操 作 
Ns 

@ 在 “审阅 ”选项 卡 中 单 击 “ 修 订 ” 组 中 
的 “显示 标记 ”下 拉 投 钮 ，@@ 在 弹出 的 下 拉 荣 
单 中 选择 “特定 人 员 ” 命 令 ; 上 自在 弹出 的 扩展 
妆 单 中 取消 勾 选 不 需要 显示 的 审阅 者 前 面 的 复 
选 框 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 



































大 日 全 "Os 高 效 办 公 不 或 人 技巧 大 全 系列 ,docx - Microsoft Word i 
开始 ”插入 设计 ”页面 布 局 ”引用 邮件 | 审阅 | 视图 到 巡 区 局 
全 图 | 人 多 六 门 名 上 -名 坟 、 P| 全 总 坛 记 , 
Y ed ee Ed = 1 ER 国 | 
拼写 和 语法 Ac | 语言 中文 简 繁 新 建 批注 出 除 修订 比较 保护 
售 转换 ~ 国 叶 六 天 - 一 站 
校对 批注 v 加 比较 o 








0 所 有 率 风 者 (A) 


hzp 
第 1 章 Office 组 件 通 重用 操作 搜 巧 ~ 0 


Office 是 Microsoft 公司 针对 商务 办 公 领 域 开 发 ， 推 出 的 最 新 版 本 的 办 公 软 件 套件 。 对 于 
Office 各 个 组 件 的 基本 使 用 相信 大 家 都 很 融 悉 ， 但 你 可 能 还 知道 ， 它 的 各 个 组 件 有 很 多 技巧 是 人 
用 的 , 如 对 Office 界面 进行 管理 和 个 性 化 设置 的 技巧 ,对 Office 组 件 视图 和 窗口 的 调整 技巧 , 上 
及 对 Office 文件 的 基本 操作 等 技巧 ,为 了 快速 而 全 面 掌握 Office 的 使 用 方法 ,本 章 主要 针对 Offic 


如 补 摧 滨 用 世上 市 性 位 ”用 廊 rr--4 中 岳庙 用 亡 汁 阔 枫 直人 二 洲 稻 











@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 











一 篇 文档 添加 


有 时 候 ， 在 多 个 审阅 者 为 同 


pg 


a i 





批注 后 ， 如 末 想 要 删除 其 中 某 一 位 审阅 者 的 批 


注 ， 可 以 通过 以 下 方法 实现 。 


也 


如 采 要 删除 特定 审阅 者 的 批注 ， 
ARUN hs 

第 1 步 : @ 在 “审阅 ”选项 卡 中 单 击 “ 修 
订 ” 组 中 的 “显示 标记 ”下 拉 按 钮 ;， @ 在 弹出 
的 下 拉 荣 单 中 选择 “特定 人 员 ” 命 令 ; 自在 弹 
出 的 扩展 菜单 中 取消 勺 选 要 保留 的 审阅 者 前 面 
| 





只 体操 作 




















高 效 办公 不 防 人 技巧 大 全 系列 ,docx - Mic 
文件 开始 插入 设计 ” ”页面 布局 引用 邮件 审阅 | 视图 
字 A 图 | ez 简 每 转 简 本 

轩 繁 简 轩 紧 


二 和 法 语 襄 新 寻 注 | Ds: 
相国 





校对 中 文 简 紧 转 党 批注 迹 (WO 
及 对 Office 文件 的 基本 操作 等 技巧 为 了 快速 而 全 面 掌握 ! Ane 
组 件 的 通用 基本 技巧 ， 以 在 Word 中 的 应 用 方法 为 例 进行 > Y，” 设 告 个 式 旧 


1 比较 
x 章 主要 针对 Office 


.1.1 界面 管理 与 优化 技巧 


在 Office 中 根据 使 用 习惯 和 需求 来 自 定 》 
界面 ， 可 以 有 效 提高 工作 效率 。 下 有 逐 | 的 “用 户 界 面 选项 ” 栏 中 的 “配色 方案 ”下 拉 列 
Offoe I 表 中 选择 需要 的 颜色 ， eb @ 单 击 “ 确 定 ” 


3 各 rp 2 
改变 Office 组 件 的 默认 配色 方案 按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


技巧 1 








第 2 步 : mr 
组 中 的 “删除 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 羔 
单 中 选择 “删除 所 有 显示 的 批注 ”命令 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


高 效 办 公 不 求人 ,技巧 大 全 系列 .docx - Microsoft Word yl a el Se 
= 三 邮件 讲 阅 视图 


ed 


a 的 使 用 方法 ， 本 过 


及 对 Office 文件 的 基本 操作 等 | 
”了 讲解 。 


组 件 的 通用 基本 技巧 ， 以 在 只 


+ 


.1.1 界面 管理 与 优化 技巧 ; , 
.0 


Office 中 res ‘Word 选项 


独 2 国 @ 在 打开 的 : 
的 “用 户 界面 选项 ” 栏 中 的 “配色 
| 这 反 过 要 的 冯 .如 民 色 : © 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。- 








:FIGr. Mr 


mn mA mm 


第 1 页 , 共 11 页 4912 个 字 纹 中 文 (中 国 ) 名 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 六 妆 六 


i i i i i i i si a ds ,i i i i a i i Si i i i i i i Mi. i i ,i i i i 





在 添加 了 批注 之 后 ， 


默认 的 批注 框 线 为 监 
色 ， 有 用户 也 可 以 将 其 更 改 为 日 己 豆 欢 的 闫 色 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 





Word 文档 审 校 与 修 WJ 扩 5 


11 草 


波 


xiaotian 4 分 钟 以 前 
请 使 用 全 角 标点 符号 | 


站 





@ 从 方法 

如 果 要 修改 批注 框 线 的 颜色 ， 
法 如 下 。 

第 1 步 : 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 的 “修订 ” 
ha eA 


其 体操 作 方 








明日 旬 5 学 业 论文 ,d soft Word 国 ~ 口 藉 
民治 搬入 设计 ”页面 布 局 引用 上 邮件 宗 网 ”视图 登录 
字 A 图 8 入 一 所 上 一 录 NS 全 | 简单 标 甩 -|| 站 
VY | tt 天 日 日 SR | WA 国 | 
拼写 和 语法 sc 语言 “中文 简 每 新 建 批注 开除 个 i 捧 受 比较 | 保护 
简 | - | 转 头 国 显示 批注 器 言 阅 音 格 " |， 人 划 - 
校对 批注 修订 GG 更 改 比较 有 


“安徽 省 水 资源 与 社会 经 济 协 调 发 展 空间 分 布 研究 . 


摘要 ， 基 于 水 资源 与 社会 经 济 协 调 发 展 模型 ， 选 取 平 水 年 份 的 2005 年 为 例 对 安徽 省 水 
资源 与 社会 经 济 协调 发 展 空间 分 布 进行 分 析 。 研究 发 现 , 安徽 省 地 市 间 水 资源 与 社会 经 济 的 





0& ”中文 (中 国 ) 包 


第 1 页 , 共 5 页 9 个 字 





第 2 步 : 打开 “修订 选项 ”对 话 框 间 
“高 级 选项 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





中 蛙 迹 四 其 他 作者 (QO) 
插入 和 删除 (Dj 加 | 按 批注 况 示 图 片 中 
IY| 格式 (日 

















"所 有 标记 “视图 中 的 批注 框 显 示 (B): 批注 和 格式 [x | 
富 阅 窗 格 (Pp); 关闭 [z| 


mr 


[we || my | 
第 3 步 : @ 打 开 “ 高 级 修订 选项 ”对 话 框 ， 
在 “批注 ”下 拉 列 表 框 中 选择 要 修改 的 闫 色 ; 
@ 早 击 “ 人 确定” 按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


遍 级 修订 选项 

















插入 内 容 D: | 单 下 划 线 |~| 总 eG: 


目标 位 置 (V): 双 下 划 疆 
播 入 的 单元 格 山 : [|] 浅 蛇 色 
删除 的 单元 格 (D: |[ |] 粉红 


区 区 ] 芽 jE] 


| ~] 拆 分 兰 元 格 (U: 


[=| 六 eo: 
9.4 厘米 3 度 县 单位 (E): 
年 右 -| 
加 哇 示 与 文字 的 连 线 (9) 
打印 时 的 纸张 方向 (P): 





区 jj 区] 
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第 4 步 ; | 返回 “修订 选项 ”对 话 框 ， 单 | 钮 退出 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
击 “ 确 定 ” 控 钮 退出 即 可 。 





'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
'@ 实 用 指数 : 女 交 次 妇女 








批注 框 中 的 文本 默认 为 黑色 、 宋 体 、 小 五 
号 ， 如 果 用 户 想 要 更 改 批注 文本 框 中 的 文字 样 
式 ， 可 以 在 “常理 样式 ”对 话 框 中 设置 。 


G ) 方法 了 全 楷体 , 小 五 , 字体 闷 色 : 红色 , (无 ), 样式 : 链接 


如 果 要 修改 批注 框 文本 的 样式 ， 具 体操 作 | 一 

方法 如 下 , 名 仅 限 此 文档 (D) 其 于 该 模板 的 新 文档 
鲁 全 网 @ 按 照 技巧 243 打开 “管理 样式 ” 

对 话 框 ， 在 “编辑 ”选项 卡 的 “选择 要 编辑 的 

样式 ”列表 框 中 选择 “批注 框 文本 ”选项 ，@ 








pe 
































种 们 档 尼 
单 击 “修改 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 >P> 11.3 修订 文档 的 技巧 
ECG 当 修改 他 人 的 文档 时 ， 可 以 采用 修订 的 方 
wm) [en 四。 reese | | 法 修改 文档 中 的 不 妥 之 处 ， 这 可 以 使 作者 清楚 
地 看 到 修改 了 哪些 内 容 。 本 节 主要 介绍 修订 广 
+ 目录 6 个 动 更 亲 档 的 相关 技巧 。 


+ 目录 7 (自动 更 新 ) 
+ 目录 8 (自动 更 新 ) 


OCT 启用 修订 模式 
'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
下 这  @ 实 用 指数 : 娘娘 太太 : 


图 普通 替 格 ( 恕 终 隐 注 ) 








a 批注 引用 
ma 批注 主题 


SS 说 明 

在 审阅 他 人 的 文档 时 ， 如 果 启 用 了 修订 模 
式 ， 在 文档 中 的 任何 操作 都 会 有 相应 的 提示 ， 
以 告诉 他 人 修改 了 哪些 部 分 。 
qh 方法 

如 果 要 启用 修订 模式 ， 具 体操 作 方 法 
中 | 如 下 。 

第 回 入 @ 打 开 “ 修 改 样式 ”对话 框 , 按 | @ 切 换 到 “审阅 ”选项 卡 ，@ 单 击 “修订 ” 
昭 需 求 修改 文字 样式 ，@ 依 次 单 击 “ 确 定 ” 按 | 组 中 的 “修订 ” 按钮， 操作 如 下 图 所 示 。 
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摘要 : 基于 水 资源 与 社会 经 济 协调 发 展 模型 ， 选 取 平 水 年 份 的 


a 
阅 7? 选项 卡 的 9 组 中 的 “IT 按 
乌 即 可 : 


5 司 锁定 修订 功能 
| @@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 : 
.@ 实 用 指数 : 大 太太 交 次 








如 果 锁 定 了 修订 功能 ， 
每 一 处 修改 都 会 在 文档 中 标记 出 来 。 


审阅 者 对 文档 做 的 


C 方法 
如 末 要 锁定 修订 功能 ,有 具体 操作 方 读 如 下 。 
第 1 步 : @ 蛙 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 的 “ 修 
订 ” 组 中 的 “修订 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 
下 拉 染 单 中 选择 “锁定 修订 ”命令 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 








毕业 论文 .docx - Microsoft Word 
设计 页 面 布 局 引用 邮件 


比较 


言 中 文 简 村 | 批注 | 修订 妆 
”| 转换 - 3 . 
比较 


? 国 一 口 Xx 


出 ;其 他 地 市 基本 以 中 度 开发 (Ep 车! 

铜陵 和 淮南 5 市 是 高 开发 利 | 党 

发 协调 区 ;另外 处 在 低 开发 协 。 

个 区 。 进 一 i -一 

用 水 量 相差 都 在 2~3 倍 。 可 此 

第 2 步 : @ 打 开 “ 锁 定 跟 中 ”对 话 杠 ,在 
“输入 密码 ”文本 框 和 “重新 输入 以 确认 ” 文 
本 框 中 分 别 输入 密码 ;，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 
可 锁定 修订 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


sDP 低 的 阜阳 、 毫 
- 部 黄山 3 市 是 人 均 








第 11 章 Word 文档 审 校 与 修 iJ 技 巧 


锁定 卡 踪 


防止 其 他 作者 关闭 修订 。 
横 入 密码 (可 选 ){E): 
重新 境 入 以 确认 [R): 


帘 禄 究 
-|© 


(这 不 是 一 种 实 全 功能 。) 











第 3 步 : @ 如 果 要 解除 锁定 修订 功能 ,可 
以 再 选择 “锁定 修订 ”命令 ， 在 弹出 的 “解除 
锁定 跟踪 ”对 话 框 的 “密码 ”文本 框 中 输入 密 
码 ，@ 单 击 “ 人 确定” 按钮， 操作 如 下 图 所 示 。 


解除 钢 定 恨 乏 








@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
.@ 实 用 指数 : 太太 净 交 次 


i Nh i i i i i i i di, i i i i i i i i i i i i i i a i i is i i Mi, nh i 





默认 情况 下 ， 在 对 文档 进行 修订 时 会 有 相 
应 的 标记 显示 ， 可 以 更 改 标 记 的 显示 方式 。 

如 果 要 更 改 标记 的 显示 方式 ， 具 体操 作 方 
法 如 下 。 

第 1 步 : 按照 技巧 543 的 方法 打开 “ 修 
订 选 项 ”对 话 框 ， 单 击 “ 高 级 选项 ”按钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 














批注 (C) 

墨迹 四 其 他 | 作者 (O) 

播 入 和 删除 (D) 按 批 注 旺 示 图 片上 加 
格式 加 


四 
回回 回回 各 








“所 有 标记 "视图 中 的 批注 框 至 示 (B): 批注 和 格式 | | 


寅 阅 窗 格 (P): 关闭 |w| 


RR 


J 
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第 2 步 :” @ 打 开 “ 局 级 修订 选项 ”对 话 
框 , 分 别 修 改修 订 文 档 时 各 标记 的 显示 方式 ; 
@@ 年 击 “ 硝 定 ” 按 钮 退出 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 








跟踪 移动 (WO 

源 位 置 (QO): = 

目标 位 置 (V): | 双 下 划 线 

插入 的 单元 格 届 ， 门 ] 淡 索 色 |~| 合并 的 单元 格 (U 
删除 的 单元 格 吊 ， [] 粉红 [=| 拆 分 单元 格 (U 
跟踪 格式 设置 四 

格式 (: 3 [| 六 eO): 
指定 宽度 (W):; 。 “9.4 厘米 度量 单位 (E): 
边 距 (M): 靠 右 =| 
显示 与 文字 的 连 线 (9) 

打印 时 的 纸张 方向 (P): 


区 jj] 区] 区 ] 贡 |] 区 ] 攻 |] 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 六 太太 次 交 : 








睦 认 情况 下 ,修订 格式 也 会 在 文档 中 显示 ， 
如 条 不 需要 跟踪 对 格式 的 修改 ， 可 以 通过 以 下 
方法 来 设置 。 











如 果 不 需 要 跟踪 格式 的 修改 ， 具 体操 作 方 
mh 

第 1 步 : 按照 技巧 $43 的 方法 打开 “修订 
选项 ”对 话 框 ， 然 后 单 击 “ 高 级 选项 ”按钮 。 

第 2 步 : @ 打 开 “ 高 级 修订 选项 ”对 话 框 ， 
取消 勾 选 “跟踪 格式 设置 ” 复 选 框 ;, @ 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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高 级 修订 选项 


双 下 划 线 。 ”|~| 颜 &(C): 
出 除 线 [=] 总 (OC: 
左 铀 框 线 | 
EE 
批注 : 国 se | 
申 综 移动 (向 


源 位 置 (O): 双 删 除 线 颜色 (O 〇 ]: 





目标 位 置 (V): 双 下 划 续 若 色 (CO): 


[>| 合并 的 单元 格 届 : 


[=| 拆 分 单元 格 (U 





neo 
守 度量 单位 (E): 








网 显示 与 文字 的 连 线 (S) 
打印 时 的 纸张 方向 (P);: 








Ee 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 六 











当 多 个 审阅 者 使 用 同一 台 计 算 机 审阅 文档 
时 ， 在 默认 情况 下 会 使 用 同一 个 名 字 ， 这 样 容 
易 造 成 混淆 ， 用 户 可 通过 以 下 方法 更 改 文档 审 
阅 者 的 姓名 。 
qh 方法 

如 果 要 更 改 文档 修订 者 的 姓名 ， 具 体操 作 
pa 朵 下 5 

第 1 步 : 按照 技巧 543 的 方法 打开 “ 修 
订 选 项 ”对 话 框 ， 单 击 “ 更 改 用 户 名 ”按钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


修订 选项 

















显示 

My] 批注 (C) 突出 显示 更 新 由) 
区 | 哇 迹 目 其 他 作者 (O) 

名 | 插入 和 删除 (D) | 四 按 批注 显示 图 片 中 
加 格式 旧 





“所 有 标记 "视图 中 的 批注 框 显示 (B): | 批注 和 格式 | x | 
寅 阅 窗 格 (B): 关闭 | | 
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第 2 步 :| @ 打 开 “Word 选项 ”对 证 框 ， | 及 加 3 呈 显示 被 修订 文档 的 原始 状态 
在 “第 规 ” 选 项 卡 的 “对 Microsoft Office 进行 
个 性 化 设置 ”选项 组 中 更 改 用 户 名 ; @@ 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


Word 选项 









“@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 太太 六 闪 次 











Eb 使 用 Word 时 采用 的 常规 选项 





am 文档 被 修订 后 ， 用 户 也 许 还 想 再 看 一 下 该 
LE 文档 被 修订 之 前 的 状态 ， 此 时 可 以 通过 以 下 方 
对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 方 法 


用 户 名 (U); sf] 0 y 
er i 如 末 要 显示 被 修订 文档 的 原始 状态 ， 有 具体 
贺 不 管 星 否 登 录 到 Office 都 始终 使 用 这 些 值 (A)。 时 ee 
Office 主题 四: | 浅 灰 色 [z| 操作 方法 如 下 。 

a @ 单 击 “审阅 ”选项 卡 的 “修订 ”组 中 的 


“显示 以 供 审阅 ” 右 侧 的 下 拉 按钮 号 ，@ 在 弹 
了 更 改修 订 标 识 的 显示 方式 出 的 下 拉 末 单 中 选择 “原始 状态 ”命令 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 








囊 前 


5 布 ~ 
网 淄 下 对 条 妆 


山 














I 
| 贞 
































'@ 适 用 版 本 : 2007、 2010、 2013 由 2010 毕业 论文 .docx - Microsoft Word 
'@ 实 用 指数 : 女 克 六 六 六 页 面 布局 。 引用 邮件 


Ds 
和 上 下 一 : 浏 ， 国 简单 标记 
- a 未 批注 








在 默认 情况 下 ， 修 订 文 档 DA WR es, 。 
对 文档 所 做 的 修订 会 在 文档 页 边 距 中 出 现 竖 线 标 本 
]: 让" 日 过 假 而 ， 里 了 区 1 里 
识 ， 而 正文 不 会 有 更 改 的 痕迹 。 如 条 要 在 正文 中 | 200~goo mm)。 我 们 的 祖国 侩 省 人 均 、 每 公顷 平均 水 资源 量 分 


查看 修订 的 痕迹 , 可 以 更 改修 订 标 识 的 显示 方式 。 | |m3， 不 足 全 国平 均 数 的 一 半 ; 淮 河流 域 特别 是 淮北 地 区 ， 水 资源 人 
] 50% 左 右 。 淮 北 中 北部 不 足 500 m3。 按 照 世界 惯例 ， 安 徽 大 部 分 


如 果 要 更 改修 订 标 识 的 显示 方式 ， 上 其 体操 


作 方 法 如 下 。 
人 @ 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 的 “修订 ”组 中 的 上 全 实用 指数 : 大 太太 交 六 


“显示 以 供 审阅 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 号 ，@ 在 弹 | ， 







































 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013 、 2016 | 







































出 的 下 拉 采 单 中 选择 “所 有 标记 ”命令 ， 操 作 E 
如 下 图 所 示 。 
审阅 窗 格 是 一 个 方便 、 实 用 的 工具 ， 用 户 
加 名 必 := 毕业 论文 ,docx - Microsoft Word 3 国 = 口 X 
RE 又 加 | 信 助 它 可 以 全 看 文档 中 的 所 有 修订 ， 这 样 可 避 
字 A 加 全 || | 条 > 包 上 -各 = 所 有 标 3 国 办 到 || 、 了 
rr | 全 | | 免 忽视 一 些 细微 的 修改 。 
校对 3 改 | 比 训 ~ _ ，、 
1、 情况 概况 ， | » 方法 
pe el 例如 要 打开 文档 的 垂直 审阅 窗 格 ， 具 体操 
Re mmlin 流 深 es mm)。 扩 和 髓 寺 2 理 : SE 
影响 ,降雨 时 空 分 布 极为 不 均 早 涝 灾害 频繁 安生 全 省 人 均 、 每 公顷 平均 水 资源 量 分 别 为 jy 
16 500 m3 和 15 600 m3， 不 足 全 国平 均 数 的 一 一流 坟 科 汪 是 小 地 区 ， 水 资源 人 均 吝 作 方 法 如 下 。 
均 占 有 量 仅 为 全 省 的 50% 左 右 。 淮 北 中 北部 不 足 500 m3。 按 照 世 界 惯例 ， 安 徽 大 部 分 地 区 = “ or 1 、 千代 iT”》 LR 
已 接近 到达 到 中 度 和 重度 抽水 地 区 ， 部 分 地 区 已 这 极度 抽水 区 。。 - OQ 早 市 审 风 选项 卡 的 修 ? 组 中 昌 申 
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Word 办 公有 应 用 近 瑟 六 全 





阅 窗 格 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 | 所 有 修订 ”命令 ， 侣 作 各 下 图 所 示 。 
“垂直 审阅 窗 格 ” 命 令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 了 i 





























设计 页 面 布局 ”引用 邮件 | 率 阅 | 视图 

明日 驴 - = 学业 论文 .docx - Microsof Word -1 

括 入 设 1 页 画 而 5。 引用 邮件 | 市 同 | 视 加 至 录 Es | | 条 | || 淆 ||| 从 ME CG 

字 - 一 上- 冬 | DR- 疆 | 、 

人 bd a 总 = 国 所 和 语法 下 中 文 简 繁 。 批 主 | 修订 =|© 比较 | 保护 

十 和 于 法 ec | 语 训 | 中 六 的 短 半 寻 抽 注 出 除 上 加 比较 | 保护 ” | 多 二 有 

把 RR™ ET - 他 . w 

Nd 批注 二 芝 区 校对 接受 并 移 到 下 一 冬 (M) 

修订 加 ，: 情况 概况 

Y 2 处 修订 他 

iaoti gi 安徽 省 位 于 暖 温带 与 亚热带 的 过 渡 带 ， 从 降雨 量 看 ， we 

二 800~1 800 mm( 河 川 径流 深 200~800 mm)。 我 们 的 祖国 | 安徽 省 位 于 旺 温 带 与 亚 热 帝 的 于 sere 征 修订 (S) ”较为 丰 
a 别 为 16 500 m3 和 15 600 m3， 不 足 全 国平 均 数 的 一 半 ; 准 800~1 800 ep 200~800 mm)。 得 由 于 特殊 的 地 理性 置 ， 
xiaotian 删除 的 内 容 均 亩 均 占有 量 仅 为 全 省 的 50% 左 右 。 淮 北 中 北部 不 足 50( 为 不 均 ， 早 涝 灾 宝 频 敏 发 从 | 
但 由 于 特殊 的 地 理 位 置 ， 地 区 已 接近 或 达到 中 广 和 重度 缺 水 地 区 ， 部 分 地 区 已 达 相 3 笋 发 生 。 全 省 作 均 、 每 公顷 
受 季风 环流 和 地 形 的 影 安徽 省 位 于 中 国 华东 地 区 ， 是 中 国 经 济 最 具 发 展 活 ] 16 500 m3 和 15 600 m3， 不 足 全 国平 均 数 的 一 半 ; 淮 河流 域 特别 是 淮北 
说 袍 人 2 浙江, 北 接 山东 , 是 承接 沿 洛 发 达 地 区 经 济 福 射 和 产业 转 均 占有 量 仅 为 全 省 的 50% 左 右 。 淮 北 中 北部 不 足 500 m3。 按 照 世 界 惯 


有 江西 ,是 中 国 实施 西部 大 开发 、 加 快 中 西部 发 展 战略 色 


南 接 北 的 区 位 优势 。2011 年 全 年 全 省 生产 总 值 15 110.3 已 拨 近 或 达到 中 度 和 重度 缺 水 地 区 ， 郭 分 地 区 已 运 极度 缺 水 区 。。 
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,上 @ 话 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 太太 太 交 次 











在 修订 文档 之 后 ， 如 采用 户 要 采用 修订 后 如 果 用 户 对 修订 后 的 文档 不 满意 而 不 愿意 
的 内 容 ， 可 以 接受 修订 。 采用 修订 内 容 ， 可 以 拒绝 修订 。 


如 果 要 接受 修订 ， 具体 操作 方法 如 下 。 如 果 要 拒绝 修订 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : ” 单 击 “审阅 ”选项 卡 的 “更 改 ” 第 1 步 : 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 的 “和 更改” 
组 中 的 “接受 ”按钮 ， 将 接受 光标 处 之 后 的 第 | 组 中 的 “拒绝 ”按钮 ， 将 拒绝 光标 处 之 后 的 第 
一 处 修订 ， 并 自动 跳 转 到 下 一 条 修订 ， 操 作 如 | 一 处 修订 ， 并 目 动 串 转 到 下 一 条 修订 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 下 图 所 示 。 


尝 业 论文 ,docx - Microsoft Word 2 ES 举 业 论文 .docx - Microsof Word 


| 加 [ 可 [本 [村 | 站 | 光 昌 加 | 而 回 [ 名 | 也 区] 向 | 
中 文 简 繁 ” 批 注 ， 修订 EE 比较 s 和 语法 “| i 中 文 简 繁 批注 修订 接受 比 过 守护 
转换 > ~ - 了 | 转换 


. -四 











昌 改 比较 更 改 比较 


情况 概况 。 情况 概况 . 

















安徽 省 位 于 暖 温带 与 亚 执 带 的 过 渡 带 ， a. ee 安徽 省 位 于 上 暖 温带 与 亚热带 的 过 渡 市 ， 从 降雨 量 看 ， 水 资源 较为 未 
800 一 1 800 mm 河川 径流 深 200 一 800 mm)。 特殊 的 地 理 位 置 ee 800 i eat 200~800 mm)。: 
影响 ， 降 两 时 室 分 古 极 为 不 均 ， 早 涝 灾害 频 敏 3 _ 全 省 人 均 、 二 本 二 喇 ， 宇 分 古朴 为 不 此 和 由 各 息 
16 500 m3 和 15 600 m3， 不 足 全 国平 均 数 的 一 a 淮河 流域 特别 是 淮北 16 500 m3 和 15 600 m3， 深 足 全 国平 均 数 的 一 - 半 ; 淮河 流域 特别 是 淮北 
均 占有 量 仅 为 全 省 的 50% 左 右 。 淮 北 中 北部 不 足 500 m3 。 按 照 世 界 惯 均 占 有 量 仅 为 全 省 的 50% 左 右 。 淮 北 中 北部 不 足 500 m3。 按 照 世界 惯 
已 接近 或 达到 中 度 和 重度 缺 水 地 区 ， 部 分 地 区 已 达 极 度 缺 水 区 。。 A 部 4 人 + 


A 














第 2 步 : @ 如 采 要 一 次 接受 所 有 修订 ,6 第 2 步 : @ 如 果 要 一 次 拒绝 所 有 修订 , 
op a ee eg 
下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “接受 | 下拉 按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 末 单 中 选择 “拒绝 

所 有 修订 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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毕业 论文 .docx - Microsoft Word 


?3 国 - 口 Xx 
设计 页面 布局 


箭 | || 召 ||| 也 5 国 @ 


站 批注 “修订 六 Em 拒绝 并 移 到 下 一 冬 


iD 


拒绝 所 有 更 改 并 停止 收 订 (S) 





人 


。 1、 情况 概况 . 


安徽 省 位 于 上 暖 温带 与 亚热带 的 过 渡 带 ， 从 降雨 量 看 ， 水 资源 较为 二 
800~1 800 i I 200~800 av 但 由 于 特别 里 

响 ， 降 ,全 省 人 均 、 每 公 顺 
16 500 m3 和 15 600 m3， 未 足 全 国平 均 数 的 一 半 ， 淮河 流域 特别 是 淮北 
均 占 有 量 仅 为 全 省 的 50% 左 右 。 淮 北 中 北部 不 足 500 m3。 按 照 世界 惯 
已 接近 或 达到 中 度 和 重度 缺 水 地 区 ， 部 分 地 区 已 达 极 度 缺 水 区 。。 


EE 





>> 11.4 ”批注 与 修订 的 高 级 应 用 技巧 

用 户 可 以 为 文档 设置 批注 和 修订 的 密码 、 
打印 批注 、 合 并 修订 后 的 文档 等 。 本 节 主 要 介 
绍 批注 与 修订 的 高 级 应 用 技巧 。 


有 在 打印 时 隐 汤 修订 和 批注 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 太 交 妆 交 六 | 











修订 后 的 文 梢 显示 了 修订 和 批注 ， 用 户 在 
打印 时 ， 如 于 不 希望 文档 的 修订 和 批注 被 打印 
出 来 ， 可 通过 以 下 方法 进行 隐藏 。 


qh 方法 


如 采 要 在 打印 时 隐 基 修订 和 批注 ， 
EI Ps 

第 1 步 : @ 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 的 “修订 ” 
组 中 “显示 以 供 审阅 ” 石 侧 的 下 拉 按 钮 ; @ 在 
弹出 的 下 拉 亲 单 中 选择 “无 标记 ”命令 ， 操 作 
时 下 图 及 不 : 





其 体操 





毕业 治文 .docx - Microsof Word 


包 上 一 冬 
嫂 下 一 条 
国 显示 批注 


算 | | 放 
Ac 。 语文 生 时 新建 和 注 有 队 





.安徽 省 水 资源 与 社会 经 济 协调 发 展 空 间 分 布 研 兴 


摘要 : 基于 水 资源 与 社会 经 济 协调 发 展 模型 ， 选 取 平水 年 份 的 2005 年 为 例 对 : 
资源 与 社会 经 济 协调 发 展 空间 分 布 进 行 分 析 .。 研究 发 现 : 安徽 省 地 市 间 水 资源 与 社 
协调 度 差异 明 是 : 以 高 开发 利用 极 不 协调 (5 个 城市 ) 和 低 开发 协调 (6 Wd 
出 ;其 他 地 市 基本 以 中 度 开发 协调 或 基本 协调 为 主 。 人 均 GDP 最 高 的 合肥 、 芜 湖 、 
铜陵 和 淮南 5 市 是 高 开发 利用 极 不 协调 区 ;人 均 GDP 低 的 阜阳 、 毫 州 和 宿州 3 市 正 ! 
发 协调 区 ;另外 处 在 低 开发 协调 区 的 宣 域 、 池 州 和 黄山 3 市 是 人 均 水 资源 量 在 全 省 ] 
个 区 。 进一步 对 比 淮北 与 芜 潜 发 现 , 两 市 水 资源 和 人 口 数 量 相当 , 但 协调 度 过 异 ， 才 
用 水 量 相差 都 在 2 一 3 倍 。 可 见 ， 社 会 经 济 发 展 水 平 差异 以 及 由 此 带 来 的 用 水 差异 } 
与 社会 经 济 协 调 发 展 差 民 的 相 杰 厦 央 、 与 已 有 的 研 穿 成 时 对 比 发 瑾 . 协调 序 与 社会 4 
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第 2 步 : | 设置 完成 后 再 打印 文档 即 可 。 
19 半 将 对 文档 的 所 有 更 改 自动 
变 成 修订 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 充 交 六 





Word 提供 了 “保护 文档 ”的 功能 ， 可 帮助 
用 户 将 文档 中 所 有 的 更 改 日 动 变 成 修订 ， 具 体 
操作 方法 如 下 。 
如 果 要 将 对 文档 的 所 有 更 改 日 动 变 成 修 
订 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : | 单 击 “审阅 ”选项 卡 的 “保护 ” 
组 中 的 “限制 编辑 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


毕业 论文 .docx - Microsoft Word ri rl ld 
设计 页 面 布局 。 引用 邮件 | 京 阅 | 视图 | 


箭 | | 问 ||| 马 中 a 国 C 


中 文 简 繁 批注 修订 接受 比较 | 保护 
转换 3 ~ ~ 


























更 改 比较 


到 121 141 161 181 1101 1121 1141 1161 1181 14 过 


阻止 作者 站 
安徽 省 水 资源 与 社会 经 济 tf 下 


1 


摘要 : 基于 水 资源 与 社会 经 济 协调 发 展 模 型 ， 选 取 平 7 
资源 与 社会 经 济 协调 发 展 空间 分 布 进行 分 析 。 研究 发 现 : 冯 


nF Re 6 





第 2 步 :  @ 打 开 “ 限 制 编辑 ” 窗 格 ， 义 选 
“编辑 限制 ”选项 组 中 的 “ 仅 允 许 在 文档 中 进 
行 此 类 型 的 编辑 ” 复 选 框 ，@ 在 下 方 的 列表 框 
中 选择 “修订 ”@ 单 击 “ 是 ， 局 动 强 制 你 护 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


毕业 论文 ,docx - Microsoft Word 
引用 邮件 京 阅 视图 


口上 B Ba B 

比较 
pp 和 “站 限制 编辑 
安徽 省 水 资源 与 社会 经 济 协调 - | ree 


制 对 选 定 的 样式 设置 格式 











设置 .… 


4 弓 强 限 齐 
摘要 : 基于 水 资源 与 社会 经 济 协调 发 展 模 型 ， 中 进行 此 类 型 的 


资源 与 社会 经 济 协调 发 展 空间 分 布 进行 分 析 . 研究 2 
协调 度 差异 明显 : 以 高 开发 利用 极 不 协调 (5 个 城市 ) 
出 ;其 他 地 市 基本 以 中 度 开 发 协调 或 基本 协调 为 主 。 

铜陵 和 淮南 5 市 是 高 开发 利用 极 不 协调 区 ;人 均 6Dp 
发 协调 区 ;另外 处 在 低 开发 协调 区 的 宣 城 、 池 州 和 黄 
个 区 。 进一步 对 比 淮北 与 芜湖 发 现 ， 两 市 水 资源 和 吐 
田 水 晤 相差 都 在 3 一 2 食 可 出 . 全 人 入 


Ee 


3. 启动 强制 保护 
您 是 否 准 备 应 用 这 些 设置 ? (您 可 以 
称 后 梅 其 关闭 














Word 办 从 点 用 近 瑟 大 全 

第 3 步 : @ 打 开 “ 局 动 强 制 保 护 ” 对 话 框 ， 
人 码 文 本 框 中 输入 密码 ;名单 击 “ 确 定 ” 按 
操作 如 下 图 所 示 。 


启动 强制 保护 
保护 方法 


回 密码 (A) 
( 文 慷 号 有 加 密 。 悉 意 用 户 可 能 会 编辑 六 











'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 太 六 次 | 








如 果 希 望 审阅 者 不 能 修改 文档 ， 只 能 插入 


批注 ， 可 以 使 用 以 下 方法 。 








如 果 要 让 审阅 者 只 插入 批注 ， 具 体操 作 方 
如 下 5 

第 1 步 : @ 按 照 技 巧 $56 的 方法 打开 “ 限 
制 编辑 ” 窗 格 , 义 选 “编辑 限制 ”选项 组 的 “ 仪 
允许 在 文档 中 进行 此 类 型 的 编辑 ” 复 选 框 ，@ 
在 下 方 的 列表 框 中 选择 “批注 ”@ 单 击 “ 是 
I 











明日 Os 毕业 论文 .doc soft Word 国 =X 
文件 开始 若 入 设计 ”页 面 布局 引用 邮件 宗 阅 视图 登录 
Ep 加 ai 保定 名 箱 昌 转 简 mi 世上 一 冬 县 所 有 标记 ~ 辕 因 - 图 CG 
国 Ce doa i 门下 -条 国 旦 示 标 记 ~ 日 
拼写 和 语法 ,。。| 一 译 新 建 批注 开除 = 法 妥 比较 | 保护 
铅 | - 入 】 同 训 网 记 售 。 ? - 
yg 语言 中 文 简 址 转交 批注 修订 局 更 改 比较 = 
28 1301| 今 


限制 编辑 EE 
1. 格式 设置 陵 制 
了 胀 制 对 选 定 的 栏 式 设置 格式 


.安徽 省 水 资源 与 社会 经 济 协 润 发展 < 间作 


摘要 : 基于 水 资源 与 社会 经 济 协调 发 展 模型 ， 选 取 平 水 年 份 的 20C 
资源 与 社会 经 济 协调 发 展 空间 分 布 进行 分 析 。 研究 发 现 : 安徽 省 地 市 间 
协调 度 差 异 明显 : 以 高 开发 利用 极 不 协调 (5 个 城市 ) 和 低 开 发 协调 (6 个 





出 ;其 他 地 市 基本 以 中 度 开发 协调 或 基本 协调 为 主 。 人 均 6DP 最 高 的 合 “| 她 | 项 过 

铜陵 和 淮南 5 市 是 高 开发 利用 极 不 协调 区 | 从 均 6DP 低 的 掉 阳 、 毫 州 和 2 并 迁 汪 可 以 
发 协调 区 ;另外 处 在 低 开 发 协调 区 的 宣 域 、 池 州 和 黄山 3 市 是 人 均 水 次 

个 区 . 进一步 对 比 淮北 与 芜湖 发 现 ， 两 市 水 资源 和 人 口 数量 相当 ， 但 协 : ER 一 一 
用 水 量 相差 都 在 2~3 倍 。 阿 见 | A 

与 社会 经 济 协 调 发 展 差异 的 根本 原因 与 已 有 的 研究 成 果 对 比 发 现 ， > 更 用 户 - 

指标 在 度量 水 资源 支持 社 ee eee 3. 记过 浸出 全 


(您 可 以 


sal 


出 更 高 的 一 致 性 。。 








二 回 秘 @ 打 开 “ 启 动 强制 保护 ”对 话 杠 ， 





ae @@ 单 击 “确定 ” 鬼 
操作 如 下 图 所 示 。 
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启动 强制 保护 








 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
 @ 实 用 指数 : 女 女 六 去 去 | 


三 /说 明 
如 果 不 再 需要 密码 保护 ， 人 允许 审阅 者 随意 
编辑 ， 则 用 户 可 以 取消 密码 保护 。 
和 A) 万 法 
如 果 要 取消 密码 保护 ,上 其 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : 按照 技巧 556 的 方法 打开 “ 限 


制 编辑 ” 窗 格 ， 单 击 “ 停 止 保护 ”按钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 

















毕业 论文 ,docx - Microsoft Word 
设计 页 面 布局 E 三 
策 | || 已 ||| 芭 
言 | 中文 简 繁 ， 批注 | 修订 
转交 > 了 S 


E> 和 a 
oe | 可 限制 编辑 
yy rr 日 » 
:安徽 省 水 资源 与 社会 经 在 
| “文档 受 保护 ， 以 防止 误 编 辑 。 
| 可 以 在 此 区 域 中 编辑 ， 但 所 有 更 改 
| ”将 作为 修订 。 


LT i 1 





i141312 1 1 


摘要 : 基于 水 资源 与 社会 经 济 协调 ， 

资源 与 社会 经 济 协调 发 展 空间 分 布 进行 

协调 度 差 异 明显 : 以 高 开发 利用 极 不 协 计 

出 ;其 他 地 市 基本 以 中 度 开发 协调 或 基本 

铜陵 和 淮南 5 市 是 高 开发 利用 极 不 协调 -| 
D 


AO ving We Mig js 








业 


了 


第 2 步 : @ 打 开 “ 取 消 保 护 文档 ”对 话 框 ， 
在 “密码 ”文本 框 中 输入 密码 ，@ 单 击 “ 人 确定 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


lS 








二 司 Gaa 





月 打 印 修订 列表 





'@@ 笑 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实用 指数 : 女 太 六 交 六 


A 





多 参考 他 人 的 修订 意见 可 以 发 现 目 己 的 缺 
点， 避免 下 次 犯 同样 的 错误 ， 所 以 有 的 用 户 豆 
欢 把 修订 列表 打印 出 来 ， 效 来 如 下 图 所 示 。 








高 效 办 公 不 求人 ,技巧 大 全 系列 .docx 
页 - 1 -: 批注 hzp 2015/4/27 15:39:00 
说 明 ， 


1、 书 中 的 内 容 正确 与 各 不 作 借鉴 ， 作 者 只 参考 相关 排列 格式 和 内 容 的 写作 体例 结构 。 

2、 每 章 的 技巧 从 01 开始 连续 编号 . 

3、 目录 每 章 都 要 划分 出 二 级 分 类 标题 。 

4、 每 个 技巧 都 要 写 出 “应 用 说 明 ” 和 对 应 的 实例 讲解 ， 特 别 是 举例 ， 一 定 要 有 实用 性 和 代表 
性 ， 因 为 这 个 标题 要 放 在 目录 中 体现 。 

$、 每 章 都 要 后 绷 “ 技 巧 ” 二 字 ， 因 为 本 书 是 技巧 大 全 。 二 级 标题 一 样 要 后 缘 技 巧 。 





页 - 1 -: 批注 hzp 2015/4/8 17:15:00 
每 个 技巧 都 要 写 出 适合 的 软件 版 本 ， 以 及 实用 指数 。 特 别 是 实用 指数 不 要 一 章 千篇一律 ， 要 实 
事 求 是 地 设置 。 

页 - 1 -: 批注 hzp 2015/4/8 17:16:00 
每 个 ei 要 有 “例如 : 二 **z* 二 的 举例 ”然后 再 讲解 具体 操作 步 又 。 
后 面 就 不 写 出 。 

页 - 1 -: 批注 hzp 2015/4/8 17:14:00 
步骤 中 分 解 出 小 步 又 ， 并 在 图 上 标注 上 操作 位 置 和 序号 。 

页 -1- Ee 2015/4/8 17:15:00 


全 六 口 右 这 个 栏 日 十 杠 壮 会 赤 拷 全 如 襄公 洲 老 让 筷 一 些 厂 仙 拒 国 好 输 与 班 示 方 而 的 内 突 


#” 


如 果 要 打印 修订 列表 ， ee 
O@ 在 “文件 ”表单 中 选择 “打印 ” 命 
打开 “打印 ”界面 ， ee 
表 ”; aaa 


高 效 办 公 不 式 人 , 按 巧 大 全 系列 .doc 


打印 











打印 机 | 第 1 章 Office 组 件 i 


Adobe PDF 
A Office 是 MicrosoR 公司 针对 商务 办 公 和 领域 卉 发 


Otice 各 个 组 传 的 车 本 使 月 可 信 太阴 都 很 就 悉 ， 但 你 可 ; 
办 的 , 如 对 Office 掉 醒 进行 管理 和 个 性 化 设置 的 技巧 ，; 
及 对 Office 文 促 的 基本 操作 等 靶 巧 .为 了 快速 而 全 面 掌 ## 
组 件 的 二 月 基本 技巧 ， 以 在 Word 引 的 应 有 局 方法 为 例 渤 





1.1 需 面 管理 与 优化 技巧 


在 Office 中 根据 使 忆 习 发 和 秃 求 未 自 定义 | 祷 轨 
界 画 . 可 以 有 效 提 高 工作 效 至 . 下 面 , 送 沪 者 深 | 的 “局 
一 介绍 一 些 设 复 0 疆 ce 工作 环境 的 技巧 ， 
技巧 1: 改变 Office 组 件 的 默认 配色 方 末 此 直下 


者 适用 版 本 : Office 2007、2010、2013 9 
CC | C] 











加 


4|11 本 bp 80% —- 二 + 加 








1 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 女 女 交 交 六 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 








第 11 章 Word 文档 审 校 与 修 iJ 技 巧 


明 


当 文 档 较 长 时 ， 很 容易 及 生 没 有 奏 看 到 修 
订 内 容 的 情况 ， 此 时 可 以 使 用 文档 检查 郝 得 看 








文档 是 否 舍 有 修订 和 批注 等 内 容 。 


A 


如 朵 要 检 僵 文档 是 人 硅 舍 有 修订 和 批注 ， 上 其 


体操 作 方法 如 下 。 


第 1 步 : 按照 技巧 1 的 方法 打开 “Word 选 
项 ”对 话 框 , 单 击 “信任 中 心 ” 选 项 卡 中 的 “ 信 
任 中 心 设置 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


保护 隐私 


上 | 快速 访问 工具 栏 
加 载 项 





局， 帮助 保持 文档 和 计算 机 的 安全 以 及 计算 机 的 状况 良好 。 


Microsoft 致力 于 保护 您 的 隐私 。 有 关 Microsoft Word 如 何 帮助 保护 隐私 的 详细 信息 ， 请 参 
阅 隐私 声明 。 


显示 Microsoft Word 隐私 声明 

QO 人 fice.com 隐私 声明 

客户 体验 改善 计划 

自 定 义 功能 区 Microsoft Ofhice 反馈 "发送 壬 脸 " 偿 私 言明 

安全 和 其 他 信息 

[| 请 访问 Office.com 以 了 解 有 关 保 护 您 的 隐私 和 安全 的 详细 信息 。 

Microsoft 可 信任 计算 

Microsoft Word 信任 中 心 

信任 中 心包 含 安全 设置 和 隐私 设置 。 这 些 设置 有 助 于 保护 计算 机 的 安 














SR 





OQ 切换 到 “个 人 信息 








【选项 99 


选项 卡 ; 四 单 击 “ 文 档 和 检查 袁 ” 撤 钮 ， 操 作 


如 下 图 所 示 。 


受信 任 的 发 布 者 
受信 任 位 置 
受信 任 的 文档 
受信 任 的 应 用 程序 目录 
加 载 项 

ActiveX 设置 

宏 设 置 


受 保 护 的 视图 


第 3 步 


击 “ 和 检查 ” 撤 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


I 克 计 和 恒 号 恤 邓 性 芳名 信 往 旦 着 安 匠 和 乳 芳 (KK) 


加 允许 发 送 文件 以 改进 文件 验证 


口 Office 反馈 工具 (发 送 笑脸 ) 以 便 我 可 以 发 送 反 馈 ， 从 而 


助 改进 Office( 昌 
阅读 我 们 的 隐私 志明 


文档 特定 设置 


打印 、 保 存 或 发 送 包 含 修 订 或 批注 的 文件 之 前 发 出 警告 (P) 


存储 随机 数 以 提高 组 合 精 确 性 中 
打开 或 保存 时 显示 隐藏 标记 () 


[| 保存 时 从 文件 屋 性 中 删除 个 人 信息 (R) © 〇 





@ 在 “文档 检查 左 ” 对 话 框 中 勾 
选 “ 批 注 、 修 订 、 版 本 和 注释 ” 复 选 枉 ;， 包 单 
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Word 办 公心 用 拉 了 瑟 大 全 








加 版 本 、 修 订 标 记 和 旦 迹 注 释 。 


站 | 文档 局 性 和 个 人 信息 
检查 随 文档 保存 的 隐 荡 元 数据 或 个 人 信息 。 








口 任务 窗 格 应 用 程序 
检查 保存 在 文档 中 的 任务 窗 格 应 用 程序 。 





折合 的 标题 
检查 文档 中 是 否 存 在 已 在 标题 下 折 枉 的 文字 。 








同 自 定义 XML 数据 
检 查 此 文档 中 存储 的 百 定 你 XML 数据 。 


同 页 眉 、 页 脚 和 水 印 
检查 文档 的 页 届 、 页 脚 和 水 印 中 的 信息 。 








第 4 步 : | 和 奋 看 审阅 检查 络 朱 ， 根 据 需要 
删除 或 天 财 对 话 框 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


定 阅 性 言 结果 。 


1! 批注、 修订 、 版 本 和 注释 
找到 下 列 项 目 : 
* 批注 


| 
| @ 不 可 见 内 容 
未 找到 不 可 见 对 象 。 


| 加 隐 熙 文字 
未 找到 隐藏 文 字 。 






































El 使 用 “精确 比较 ”选项 


比较 文档 


be 


ee 


/说 明 


ee 比较 ”选项 用 于 对 两 个 文档 进行 比 
© 较 ， 只 显示 两 个 文档 的 不 同 部 分 。 在 默认 
rs tl 下 条 显示 在 新 建 的 第 三 篇 
文档 中 。 


A 


如 果 要 使 用 “精确 比较 ”选项 比较 文档 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 
第 四 丈 羡 @ 单 击 “ 审 阅 "选项 卡 的 “比较 
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组 中 的 “比较 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 闵 
单 中 选择 “比较 ”命令 ， ee 


秆 LI 蕊 EE 


中 文 简 繁 批注 修订 接受 
地 转换 


| 局 rr 
“和 将 多 位 作者 的 修订 组 
合 到 一 个 文档 中 


第 1 章 Office 组 件 通用 操作 技巧 . 


e 是 Microsoft 公司 针对 商务 办 公 和 领域 开 发 ， 推 出 的 最 新 版 本 的 办 公 软 件 套 件 。 对 于 
人 组 件 的 基本 使 用 相信 大 家 都 很 熟悉 , 但 你 可 能 还 知道 , 它 的 各 个 组 件 有 很 多 技巧 是 通 
ROifice 卉 面 进行 管理 和 个 性 化 设置 的 技巧 , 对 Office 组 件 视图 和 窗口 的 调整 技巧 , 以 
e 文 件 的 基本 操作 等 技巧 ,为 了 快速 而 全 面 掌 握 Office 的 使 用 方法 ,本 章 主要 针对 Office 
用 基本 技巧 ， 以 在 Word 中 的 应 用 方法 为 例 进 行 讲解 。* 





第 2 步 到 打开 “比较 文档 ”对 话 框 ， 在 
“原文 档 ” 下 拉 列 表 中 选择 原文 档 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


原文 档 (QO) 


高 效 办 公 不 求人 ,技巧 大 全 系列 一 
第 6 这” 陈 玲 3.7 Word 2007T 。 
第 6 剖 Word 图 文 混 排 技巧 ,doc 

等 8 剖 Word 图 表 与 5SmatrArt 图 ff 一 
等 9 章 Word 目 录制 作 、 脚注 、 ma 


EREERREEREEER 

钵 3 县 国 选择 修订 的 文档 ， 如 果 下 拉 列 
表 中 没有 要 选择 的 修订 文档 , 可 以 单 击 “浏览 ” 
按钮 号， 操作 如 下 图 所 示 。 


修订 的 文档 (R) 


收 订 者 显示 为 (B) 





原文 档 (O) 
EN -| 
修订 者 显示 为 旧 


修订 的 文档 (B) 


修订 者 旦 示 为 ( 昌 ) 


更 多 (M) > > 





第 4 步 : @ 在 “打开 ”对 话 框 中 选择 要 修订 
的 文档 @ 蛙 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
里 打开 
四 wh “XY# ， 硬 se 广 人， 每 l 章 || 加 sl 全 | 
Ev 日 @ 


2015/6/17 16:30 
2015/6/16 13:23 

















第 5 步 : 返回 “比较 文档 ”对 话 框 ， 确 
认 原 文档 和 修订 文档 之 后 持 击 “确定 ”按钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 





修订 的 文档 (R) 
高 效 办 公 不 求人 技巧 大 全 系列 .dd | 
修订 者 显示 为 (B) xiaotian 


原文 档 (O) 
高 效 办 公 不 求人 技巧 大 全 系列 一 | | 
修订 考量 示 为 介 











第 6 步 : | 系统 比较 之 后 打开 “比较 结 末 ” 
文档 ， 左 侧 的 “修订 ” 窗 格 中 显示 上 其 体 的 修订 
信息 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


文档 18 - Microsoft Word 
设计 页 面 布局 引用 
笨 || 问 | 从 四 。 济 
中 文 简 繁 抽 注 修订 浸 受 
本 转换 3 


ao 
Bl sep 版 本 
(精确 比较 )。 








第 1 章 Office 组 件 通用 操作 技巧 


Office 是 Microsoft 公司 针对 商务 办 公 领 域 开发 ， 推 出 的 最 新 版 本 的 办 公 软 件 套 件 。 对 于 
Office 各 个 组 件 的 基本 使 用 相信 大 家 都 很 熟悉 , 但 你 可 能 还 知道 , 它 的 各 个 组 件 有 很 多 技巧 是 首 
用 的 , 如 对 Office 者 面 进行 管理 和 个 性 化 设置 的 技巧 , 对 Office 组件 视图 和 窗口 的 调整 技巧 , 卢 
及 对 Office 文 件 的 基本 操作 等 技巧 ,为 了 快速 而 全 面 掌 握 Office 的 使 用 方法 ,本 章 主 要 针对 Offic 
组 件 的 通用 基本 技巧 ， 以 在 Word 中 的 应 用 方法 为 例 进行 讲解 。* 


第 1 页 , 共 11 页 4912 个 字 ” [及 ”中文 (中 国 ) IE9 


@ 在 打开 的 “合并 文档 ”对 话 框 
@ 单 


第 2 步 : 


中 分 列 设 置 “ 原 文档 ”和 “修订 的 文档 ”; 





轩 日 竺 = 比较 结果 15 - Microsoft Word ?3 国 - 口 x 





























@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 











如 来 一 名 审阅 者 共同 审阅 ， 而 
每 名 审阅 者 部 返回 文档 ， 为 了 方便 用 户 编 辑 文 
档 ， 可 投 照 一 次 合并 两 个 文档 的 方式 组 合 这 些 
文档 。 
DD) 万 ; 
如 朱 要 合并 多 个 文档 中 的 修订 和 批注 ， 只 
体操 作 方 法 如 下 。 
需 思 本 O 单 而“ 审阅” 选项 卡 的 “比较 ” 
组 中 的 “比较 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 闵 
单 中 选择 “合并 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


份 文档 由 多 

















开始 。” 御 入 设计 ”页面 布 局 引用 邮件 | 京 网 | 视图 EE 
字 A 图 定义 Si 八字 名 | 蒋 册 8 简 ] 关门 包 上 一 条 人 简单 标记 N 国 扰 所 
V 中 a 国 =- ed 
摘 法 同 六 i DF | 7 FR | | 比 限 抽 六 名 
1 字数 统计 = ~ / 简 简 繁 竺 次 v 习 显示 批注 - ”门市 网 宇和 格 - 下 一 条 
校对 语言 中 文 简 紧 续 并 批注 修订 6 更 改 比较 保护 
比 训 的 文 村 X | 原文 档 (高 效 办 公 不 求人 技 I5 大 全 系列 一 样本 ( Xx 
修订 、 
v ”341 处 修订 上 区 可 口 癌 2 口 
第 1 章 Office 组 件 通用 操作 、 第 1 章 Offce 组 ” 
otian 样式 定义 站 
Y fk » 己 
歌 认 段 演 字 体 。 技巧 . 件 通 用 操作 技巧 . 
hzp 批 主 Office 是 Microsoft Lda nb ppp ed 的 Office 是 Mierosoft 公 司 针对 商务 

说 明 新 版 本 的 办 公 丈 件 套件 。 对 于 Office 各 个 办 公 领 域 开 发 ， 推 出 的 最 新 版 本 的 办 

1、 i 大 家 都 很 熟悉 ,但 你 可 能 还 知道 et 公 软 件 赛 件 。 对 于 Office 各 个 组 件 的 
人 ES 用 的 ,如 对 Office 界面 进行 管理 和 个 性 化 设置 的 技巧 ,对 Office 基本 使 用 相信 大 家 都 很 熟悉 ,但 你 可 
否 不 作 借鉴 ， 作 者 组 件 视图 和 窗口 的 调整 技巧 ， 以 及 对 Office 文件 的 基本 操作 等 能 知道 ， 它 的 各 个 组 件 有 很 多 技巧 
只 参考 相关 排列 格 技巧 。 为 了 快速 而 全 面 字 握 Ofee 的 使 用 方法 ， 本 章 主要 针对 是 通用 的 ,如 对 Office 界面 进行 管理 ~ 
式 和 内 容 的 写作 和 体 Office 组 件 的 通用 基本 技巧 , 以 在 Word 中 的 应 用 方法 为 例 提 修订 的 文档 (高 效 办 公 不 求人 撤 I5 大 全 系列 doc> X 

es! 行 讲解 。* a 
例 结构 。。 

2、 每 章 的 技巧 从 01 开 音 组 
ee 1.1 界面 管理 与 优化 技巧 . 第 1 章 Office 组 
始 壬 续 编号 。. 

3、 目录 每 章 都 要 划分 ice 中 根据 仑 用 习惯 和 过 件 通 用 操作 技巧 . 

出 二 级 分 类 标题 。- 下 如 

4、 每 个 技巧 都 要 写 出 所 Office 是 Mierosof 公 司 针对 商务 
“应 用 说 明 ” 和 对 办 公 领 域 开 发 ,推出 的 最 新 版 本 的 办 
应 的 实例 i 。 公 软 件 套件 。 对 于 Office 各 个 组 件 的 
RE 全 适用 版 本 : Office 2007、2010、2013% 基本 使 有 相信 大 家 者 要 到 直 ， 但 你 可 
， 一 定 
了 鳃 实 用 指数 : 家 雪 交 六 去 。 角 汪 知道 ， 它 的 各 个 组 件 有 很 多 技巧 

-E 通用 的 ， 加 对 Office 瑞 面 进行 痊 香 到 


击 “ 确 定 ” 控 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


Word 文档 审 校 与 修 J 扩 5 








未 慰 忆 修订 的 修订 者 十 东 为 ([B); |xiaotian 


确定 人 | | 取 湛 


第 3 步 : @ 在 打开 的 对 话 框 中 保留 格式 更 
Ry 四 单 击 “继续 合并 ”按钮 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


Microsoft Word 


一 一 一 一 一 一 xiaotian 0 


| 更 守 (M) > > 








Word 只 能 在 最 后 合并 的 文档 中 存储 一 组 格式 修订 。 请 选择 要 保留 的 一 
组 格式 修订 。 


保留 对 以 下 文档 的 格式 更 改 : 
同 文档 (高 效 办 全 不 求人 ,技巧 六 全 系列 一 一 样 章 ok， 0 





在 打开 的 文档 中 显示 合并 后 的 
统计 数据 ， 


第 4 步 : 
文档 ， 并 在 “修订 ” 窗 格 中 显示 修订 
效果 如 下 图 所 示 。 


文档 18 - Microsoft Word 
页 面 布局 引用 京 阅 视图 


EE 


i 中 文 简 繁 批注 修订 
~ | 转 歼 -> 


日 








Office 


第 1 章 


Office 是 Microsoft 公司 针对 商务 办 
Office 各 个 组 件 的 基本 使 用 相信 大 家 都 很 : 
| [ 
































民 -+ 100%6 
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Word 办 公 





SJw 用 撤 巧 大 全 


1% 天 在 合并 时 只 比较 文档 的 
bp 分 格式 





@ 适 用 版 本 : 2007、 


2010、2013 、 2016 | 


.@ 实 用 指数 : 交 交 六 六 次 


全 二 





在 合并 文档 时 ， 








鸭 认 将 所 有 更 改 都 显示 在 








合并 文档 中 ， 知 染 用 户 
档 的 部 分 格式 ， 可 通 


qh 方法 


如 果 需 要 在 合并 时 只 
其 体操 作 方法 如 下 。 
按照 技巧 562 的 方法 打开 “ 合 





2 


第 1 步 : 


/人 A 只 需要 在 合 
过 以 下 方法 实现 。 





并 文档 ”对 话 框 ， 单 击 “ 更 多 ”按钮 ， 操 作 如 


下 图 所 示 。 


原文 档 (O) 
高 效 办 公 不 求人 技巧 大 全 系列 ,docx 加 
未 标记 修订 的 修订 者 显示 为 (E): |xiaotian 


第 2 步 : 
义 选 不 需要 比较 的 内 容 ; 
操作 如 下 图 所 示 。 


合并 文档 


修订 的 文档 (R) 
高 效 办 公 不 求人 技 J5 大 全 系列 样 章 ok.do d| 
未 慰 记 修 订 的 修订 者 显示 为 (B): xiaotian 


4 
= 


J] 





OQ 在 “比较 设置 ”选项 组 中 取消 


四 羊 击 “ 硝 定 ” 按 饥 ， 


并 时 比较 文 


比较 文档 的 部 分 格 


ReJ 忆 加 查看 合并 后 的 文档 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 ， 





@ 实 用 指数 : 交 交 六 六 次 














合并 文档 后 ， 如 来 用 户 要 同时 俘 看 合并 文 
档 、 原 文档 和 修订 文档 ， 可 以 通过 以 下 方法 来 
实现 。 


@ 方法 

如 果 要 查看 合并 后 的 文档 ， 
vu 

@ 单 击 “ 审 阅 ”选项 卡 的 “比较 ”组 中 的 
“比较 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 菜单 中 先 
择 “ 显 示 源 文档 ”命令 ， 和 在 弹出 的 扩展 菜单 
中 选择 要 查看 的 文档 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





其 体操 作 方 法 














原文 档 (O) 
高 效 办 公 不 求人 , 按 巧 大 全 系列 .docx 
未 标记 修订 的 修订 者 显示 为 (E); 


xiaotian 





修订 的 显示 级 别 : 
〇 字符 级 别 介 ) 
加 字 词 级 别 (A 
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修订 的 文档 (R) 
高 效 办 公 不 求人 技巧 大 全 系列 一 样 宣 ok.doc|w| 
未 标记 修订 的 修订 者 显示 为 (B) : xl a otl an 








修订 的 显示 位 置 : 
5 原文 档 中 
了 修订 后 文档 四 
昌 新 文档 (U) 














明日 s 合并 结果 1 - Microso ft Word 2 国 一 口 X 
文件 开始 插入 设计 ”页面 布 局 引用 邮件 证 阅 视图 登录 
en pe 所 . 
ya os ly 

拼写 和 语法 -语言 ”中文 简 每 新 建 批注 删除 _ ”修订 接受 比较 

ft 国 显示 批注 -站 ~ 
校对 批注 更 改 可 比较 (QO.. 
、 re 两 个 版 本 x 
导 ”X% | 修订 了 傅 确 比 > 
v 341 处 修订 于 汪 | 合 并 (W- 

斤 索 文档 Pp- 蕊 扯 | 梅 多 位 作者 的 修 j | 
标题 | 页 面 | 结果 xiaoti 
4 往 1 章 0fice 组 件 通 用 澡 作 接 二 。 六 于 i 

4 1.1 腊 面 管理 与 优化 技巧 

技巧 1 : 改变 Of 人 ce 组 件 的 默 ,… hzp | 

技巧 2 : 在 快速 访问 工具 栏 中 ... 中 

技巧 3 : 将 功能 区 站 的 按 得 全 Ce 

撤 154 : 在 选项 卡 中 创建 三 己 .。 1、 书 中 的 内 雁 正确 与 Offict a 

技巧 5 : 添加 所 过 的 命令 到 功 .。 否 不 作 借鉴 ， 作 者 a 

技巧 6 : 王 示 或 隐 荡 功能 区 口 参 老 委 关 才 本 |) 之 

技巧 7 : 禁止 泽 动 工具 栏 的 启 月 > 全 ha 

技巧 8 ; 如 何 修改 Offce 组 件 ,。 式 和 内 雁 的 写作 体 1 

技巧 9 : 设置 Office 组 件 富 动 ... 例 结 构 : + 件 

技巧 10 : 如 何 局 月/ 付 朋 声音 ,.， 吉 2、 每 童 的 技巧 从 01 开 一 = 
_ sy __ a di | vy | 





Word 正在 合并 文档 : 


% 按 Esc 键 可 取消 。 





第 M1 22 总 


Word 控件 、 域 应 用 及 交互 办 公 技 巧 


在 制作 Word 文档 时 ， 熟 练 地 使 用 Word 的 控件 可 以 限制 用 户 编辑 
文档 窗 体 部 分 ， 只 允许 用 户 进行 选择 和 填空 等 操作 。Word 中 域 的 中 文 
意思 是 范围 ， 类 似 于 数据 库 中 的 字段 ， 实 际 上 ， 它 就 是 Word 文档 中 的 
一 些 字段 。 使 用 Word 还 可 以 与 Office 中 的 其 他 软件 (如 Excel、 
PowerPoint 等 ) 交互 办 公 ， 使 工作 更 简单 。 本 章 主要 介绍 控件 、 域 应 
用 及 交互 办 公 技 巧 。 


Word 办 公 币 用 技巧 大 全 


>> 12.1 控件 的 使 用 技巧 


使 用 控件 可 以 制作 填空 选项 、 单 选 或 多 选 
的 项 目 、 莘 出 窗口 等 特殊 格式 的 文档 。 下 面 通 
过 示例 向 读者 介绍 一 些 控件 的 使 用 技巧 。 


ss 于 制作 填空 格式 合同 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
.@ 实 用 指数 : 太太 六 妆 妆 


一 





SS 说 明 
在 制作 了 Word 文档 之 后 ， 如 果 有 填空 选 





项 要 给 他 人 填写 ， 而 其 他 部 分 义 不 允 许 任 总 编 
辑 ， 可 以 制作 一 个 填空 格式 的 文档 ， 效 果 如 下 
图 所 示 。 

| (出 租 方 ) [ 周明 ”| 身份 证 号 码 | 500000000000000000 | 

Zz 方 (承租 方 )|| 上] 身 份 证 3@| | 






“例如 要 制作 一 个 只 能 在 矩形 框 中 输入 内 容 
而 和 矩形 框 外 无 法 得 入 内 容 的 租房 合同 文档 ， 具 





体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : @ 新 建 一 个 Word 文档 ， 按 照 技 





巧 6 的 方法 添加 “开发 工具 ”选项 卡 至 工具 栏 ; 
@ 在 文档 中 输入 文学 内 容 , 如 甲 方 ( 出 租 方 )” 
然后 单 击 “ 开 发 工具 ”选项 卡 ; 目 单 击 “ 控 件 ” 
组 中 的 “旧式 工具 ”下 拉 按 钮 有 ;， @ 在 弹出 的 
下拉 列表 中 单 击 “ 文 本 框 (ActiveX 控件 )” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


转 = 租房 合同 - Word 
开始 ”插入 设计 页面 布局 ”引用 ”邮件 
S 名 | 站 EI |Aan 固 蚌 | 总 
Es Ea | 
Visual Basic 守 加 载 项 COM jp 载 项 一 
? 





























Isual 口 3SIC 


代码 jn 载 项 旧式 窗 体 


加 回国 垩 颖 之 
1 


地 | 
甲 方 (出 租 方 








第 2 步 : @ 按 键盘 上 的 (一) 键 ， 然后 输 
入 文字 ， 如 “身份 证 号 码 ”@ 用 第 1 步 的 方法 
添加 文本 框 ， 然 后 按键 盘 上 的 〈 一 》 键 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


租房 合同 - Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 
Aa Aa 因明 | 上 贱 
， 
= 


ml” 


sw 一 


芝 
加 载 项 COM 加 载 项 


加 载 项 旧式 窗 体 
加 四 国 划 乡 字 


ActiveX 








第 1 页 , 共 2 页 12 个 字 中 





第 3 步 : @ 按 照 技巧 118 的 方法 打开 “ 段 
洲 ” 对 话 框 ， 切 换 到 “中 文 版 式 ” 选 项 卡 ; @ 
选择 “文本 对 齐 方式 ”为 “居中 ”人 @@ 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


段落 | © lcm 


re j 秒 
搞 行 

Vy 按 中 文 习惯 控制 首尾 字符 (U 

允许 西 文 在 单词 中 间 换 行 (W) 

允许 标点 洲 出 边界 (N) 


























字符 间距 

允许 行 首 标点 压缩 (QO 

加 自动 衣 束 中 文 与 西 文 的 间距 (日 
加 | 自动 谓 整 中 文 与 数字 的 间距 (9) 
































第 4 步 ; 按照 前 面 的 方法 添加 其 他 文本 框 。 
第 5 步 : @ 在 第 1 个 文本 框 上 单 击 鼠 标 右 


键 ; @ 在 弹出 的 快捷 亲 单 中 选择 “属性 ”命令 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


军 12 晶 Word 控件、 域 册 用 及 交互 办 公 


代码 


“文本 框 "对 象 (O) ， 
如 设置 控件 格式 ().… 


| 售 ， 超 链接 (H).… 
当 ”新建 批 注 (M) 
甲 方 〈 出 租 方 ) E wr 与 码 | + 
乙方 (承租 方 ) 1 身份 证 号 码 | + 





第 6 步 : @ 打 开 “ 属 性 ”对 话 框 , 将 “Special 
Effect” 属 性 更 改 为 “3-fmSpecialEffectEtched”; 
@ 分 别 为 第 2、3、4 个 文本 框 设 置 与 第 1 个 文 
本 框 相同 的 属性 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





TextBoxl TextBox 下 


EE 

True 

False 

0 

(Hone) 

0 - fmMouseFointerDefault 
False 





0 - fmScrollBarsHone 





EP - fmSspecialEffectSunken 
0 -~ fmSpecialFEffectFlat 
一 fmSspecialEffectRaised 





fmsp 
-让 fmSpeci alEffectEtched 
































第 7 步 : @ 分 别 设置 第 2 个 和 第 4 个 文本 
框 的 Width 属性 为 “150”，@ 单 击 “ 关 闭 ” 按 
钮 国 关 闭 “ 属 性 ”对 话 框 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 





InteeralHei eht True 

Locked False 

MaxLeneth 0 

Mouselcon (None) 

MousePointer D0 - fmMousePointerDefault 
MultiLine False 


Fasswor dChar 
ScrollBars 
SelectionMarein True 


D - fmScrollBarsHone 


SpecialEffect 3- fmSpecialEffectEtched 
TabkeyBehavi or False 




















第 8 步 : 在 4 个 文本 框 的 属性 都 设计 完 
成 后 ， 单 击 “ 开 有 工具 ”选项 卡 的 “控件 ” 
组 中 的 “设计 模式 ” 投 钮 ， 退 出 设计 模式 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 





租房 合同 - Word 7 2 
页 面 布局 引用 案 阅 视图 开发 工具 |， 


邮件 
从 
ma 和 区 55 | || 各 


i COM 加 载 项 冯 = XML 映 保护 模板 
| 
! 射 窗 格 


开始 ”插入 设计 


上 加 ,.| 志 Ff 洁 


Visual Basic 宏 





代码 加 载 项 控件 映射 


时 方 (出租 方 ) | 身份 证 9 码 | 
第 9 步 : @ 单 击 “ 开 发 工具 ”选项 卡 的 “ 保 
护 ” 组 中 的 “限制 编辑 ”按钮 ，@ 弹 出 “限制 
顷 辑 ” 窗 格 ， 勺 选 “ 仅 允许 在 文档 中 进行 此 类 
型 的 编辑 ” 复 选 框 ，@ 在 下 方 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 填 写 窗 体 ” 选 项 ;， @ 单 击 “ 是 ， 局 动 强制 
保护 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


胃 日 全 -Gs 租房 合同 - Word 
ee | 


2 加 和 圈 池 园 | 和 ~ 和 “六 | 阅 
本 | 图 & 
Visual Basic 宏 A COM Se 国 图 加 = XML pe 阻止 作 ED 
















?3 国 一 口 Xx 


代码 加 载 项 








是 方 《 出 租 方 ) | 身份 证 号 码 | 
乙方 (承租 方 ) | 身份 证 号 码 | 











3. 启动 强制 保护 


您 是 否 准备 应 用 这 些 设置 6 


R 

















弹出 “局 动 强制 保护 ” 对 话 


第 10 步 : 
框 ， 在 “新 密码 ”和 “确认 新 密码 ”文本 框 中 
输入 相同 的 密 合 ; 四 单 击 “确定 ”按钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 
Bz 人 IE 世 寺 | 





保护 方法 
回 放 如 由 
( 立 档 没有 加 宕 。 亚 总 


(已 验 ; 的 所 有 可 | 删除 文档 保护 。 文 档 被 加 密 并 启用 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 女 妈 六 


二 





有 时 候 ， 我 们 需要 让 他 人 在 题目 的 右 侧 对 


\ 扩 1 
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Word 办 公 币 用 技巧 大 全 






该 题 作出 判断 。 在 单 击 括号 空白 处 时 ， 出 现下 
图 所 示 的 下 拉 列 表 ， 即 列表 中 包括 空白 、“ V， 
和 We 3 个 选项 。 


判断 题 (判断 下 列 说 法 是 否 正 确 。 若 正确 在 括号 内 划 v ， 否 则 划 。 
X。 每 小 题 2 分 ， 共 12 分 。 本 题 若 全 为 或 全 为 xX， 或 规律 性 判 。 
断 不 给 分 )» 
.动能 修正 系数 与 断面 流速 分 布 有 有关。(||#。 
. 临界 雷诺 数 的 大 小 与 流体 的 ) + 
. 长短 是 指 管 道 几何 长 度 长 的 N 





空格 ; @ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 操作 如 下 图 所 示 。 
下拉 型 窗 体 域 选项 [LE 


























。 谢 齐 (Chc2 妇 公式 适用 于 豪 济 机 
、 按 沿 程 阻力 系数 的 变化 规律 ， 尼 二 拉 滋 试验 曲线 分 为 三 个 区 。(|) 。 
， 对 于 以 重力 为 主导 因素 的 流动 ， 可 按 佛 劳 德 准则 进行 模型 设计 。(|) 。 
书签 (B); 下 拉 1 
AZ = 名 |] 启用 下 拉 列 表 (N) 
D1， 回 运 出 时 计算 (O 
如 果 要 制作 下 拉 列 表 式 判断 题 ， 具 体操 作 
us | 
第 1 步 矿 件 “并 租 ， 第 4 步 : @ 按 照 同 样 的 方法 分 别 添 加 vV ” 
第 1 步 : @ 打 开 素 材 文 件 “ 光 一 \ 系 材 文 少 : 人 AN 


和 “X” 四 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 立 
所 示 。 


件 \ 第 12 章 \12.N 判 断 题 .docx”， 在 题目 右 侧 输 
入 圆 括号 ， 并 将 区 标定 位 到 中 间 位 置 ， 包 单 击 
“开发 工具 ”选项 卡 的 “控件 ”组 中 的 “旧式 
工具 ”下 拉 按 钮 ， 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 单 击 
“组 合 框 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


| 下 拉 型 窗 体 域 选 项 [| 2 | 


下 拉 项 (D): 

















代码 加 载 项 


| 
bil [x] EP 莹 .4 
9 
判断 题 (判断 下 列 说 法 是 否 正确 。 人 村 划 v， 否 则 划 ， 
X。 每 小 题 2 分 ， 共 12 分 。;1 四 加 A @ 名 峡 全 为 X， 或 规律 性 判 


书签 (B)， 下 拉 1 
避 | 启用 下 拉 列 表 (N) 
同 退出 时 计算 (O) 


au] (NO 


第 5 步 : @ 单 击 “ 开 发 工具 ”选项 卡 的 “你 
护 ” 组 中 的 “限制 编辑 ”按钮 ，@ 弹 出 “限制 
编辑 ” 窗 格 ， 勾 选 “ 仅 允许 在 文档 中 进行 此 类 
型 的 编辑 ” 复 选 框 ，@ 在 下 方 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 盾 写 徐 体 ” 选 项 ，@ 单 击 “ 是 ， 局 动 强 制 
你 护 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 














国 口 一身 时评 


断 不 给 分 )。 
. 动能 修正 系数 与 断面 流速 分 布 有 关 | (|) 

， 临界 雷 诺 数 的 大 小 与 流体 的 性 质 无 关 - 

. 长短 是 指 管道 几何 长 度 长 的 管道 。。 

. 谢 齐 (Chc2 四 ) 公 式 适 用 于 豪 流 粗糙 区 。。 

. 接 沿 程 阻力 系数 的 变化 规律 ， 尼 证 拉 洲 试 验 曲线 分 为 三 个 区 。。 
.对 于 以 重力 为 主导 因素 的 流动 ， 可 按 佛 劳 德 准则 进行 模型 设计 。 








第 1 页 , 共 1 页 192 个 字 ” [有 ”中文 (中 国 ) E 引 民 - 一 -| 一 一 二 130% 


第 2 步 ; 在 圆 括 亏 中 出 现 组 合 框 ， 双 击 
组 合 栓 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 











.长 短 是 指 管 道 几何 长 度 长 的 管道 。。 
. 谢 齐 (Chc2y) 公 式 适 用 于 率 流 粗粮 区 。。 
， 按 没 程 阻力 系数 的 变化 规律 ， 尼 古 拉 滋 试验 曲线 分 为 





第 3 下 评 @ 打 开 “ 下 拉 型 窗 体 域 选 项 ”对 
话 框 ， 在 “下 拉 项 ”文本 框 中 输入 一 个 全 角 的 
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判断 题 ( 判 断 下 列 说 法 是 否 正 确 。 若 正确 在 插 号 内 划 Y， 否 | 
X。 每 小 题 2 分 ， 共 12 分 。 本 题 兰 全 为 v 或 全 为 又 ，: 


新 不 给 分 )， 

.动能 修正 系数 与 断面 流速 分 布 有 关 。( 人 有) 
， 临 界 雪 诺 数 的 大 小 与 流体 的 性 质 无 关 。 中 
.长 短 是 指 管 道 几何 长 度 长 的 管道 . < 。 

， 谢 齐 (Chc2y) 公 式 适用 于 率 流 祖 烽 区 (和 。 
， 接 沿 程 阻力 系数 的 变化 规律 ， 尼 古 拉 滋 试验 曲线 分 为 
.对 于 以 重力 为 主导 因素 的 流动 ， 可 技 佛 劳 德 准则 进行 


个 上 性 


第 1 页 , 共 1 页 208 个 字 了 


明日 OO = 判断 题 - Word ?7 国 ~ 口 X 
判断 题 (判断 下 列 说 法 是 否 正确 。 若 正确 在 括号 内 划 ,， 否 风 | 本 天 天 rr 刘 夫 二 全 和 az 
每 : , 所 、 qq :二 |AaAm 加 是 几时 [5 下 站 
XxX。 每 小 题 2 分 ， 共 12 分 。 本 题 若 全 为 v 或 全 为 X, 到 || 当 司 于 园 “5s 加 夺 让 
Bi LA A Visual Basic ”去 为 载 项 COM 加 载 项 过 XML 了 观 请 刘 | 综 海 上 文档 模板 文档 面板 
新 不 给 分 ) ! 国语- 射 宫 格 二 
一 | se hg pe » \ up 代 右 h0 寺 项 控件 伸 护 x 
.动能 修正 系数 与 断面 流速 分 布 有 关 。 {用 下: , me te 
s Mixr 上 四 up 3 v Xx 
. 临界 雷诺 数 的 大 小 与 流体 的 性 质 无 关 。。 ee 
, 格式 设置 限 入 


限制 对 迁 定 的 栏 式 设置 格式 


2. 编 强 限制 


© [je 类 型 的 


EE 0 - 


3. 启动 温 制 保护 
您 是 否 准备 应 用 这 些 设置 ? (您 可 以 
稍 后 将 其 关闭 ) 





军 12 副 Word 控件 、 域 Iv 用 及 交 马 办公 扩 巧 











他 Ar JI 上 EEC /7x ~ 5 单项 选择 题 - Word 2 国 -- 口 Xx 

中 6 2 投 照 技 三 20 的 方法 设置 知人 的 始 ”插入 设计 ”页面 局 引用 上 邮件 富 阅 ”视图 | 开发 T 具 |， 
保护 。 医生 总 6 -IE 
映 | 保护 模板 


i ic 加 载 项 COM 加 载 项 区 四 [ 吕 ] 
El 制作 蛙 项 选择 题 | | 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 


© 实用 指数 : 交友 交友 六 单项 选择 题 . 
1。 要 精确 地 设置 页 边 距 ,应 使 用 ( ) (本 题 分 数 : 3 分 。) 。 











有 上 时候， 我 们 再 要 制作 一 些 单项 选择 题 ， pe 


[& ”英语 (美国 ) EE 民 -一 一 一 + 一 一 + 140% 





案 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 制 作 单 项 选择 题 可 以 使 “AutoSize” 的 值 更 改 为 “<True”; @ 将 “Caption” 
用 以 下 方法 来 完成 。 修改 为 选择 题 的 备 选 答案 ; @ 将 “GroupName” 
0 的 值 更 改 为 “第 1 题 ” 操作 如 下 图 所 示 。 


OA. 单 击 “ 文 件 ” 菜 单 中 的 “页 面 设置 ”命令 , 然后 单 击 “ 页 边 距 ”选项 
人 〇 B. 单 击 “ 文 件 ” 菜 单 中 的 “页 面 设 置 ” 命 令 , 然后 单 击 “ 纸 型 ”选项 卡 


DptionButtonl OptionButtorn 


@ 反 章 再 -2 乞 未 5 本 单 下 的 5 攻 藻 5 布 玉 -项 后 授 择 行距 接 字 母 序 | 接 分 类 序 


DptionButtonl 











C D. 将 鼠标 移 至 标尺 , 然后 直接 拖 动 页 边 距 边 界 


bu 
Eh 


EA i A. 弟 击 “文件 荣昌 中 的 “内 面 设 置 ” 命令 , 然后 单 击 
如 条 要 制作 单项 选择 题 ， 共 体操 作 方 法 
由 
第 1 步 : | @ 在 文档 中 输入 选择 题 的 题目 ， 
按 下 《Enter) 键 ， 将 光标 移 至 题目 下 方 ; @ 蛙 pouseFointer OD ~ oouse ointerDefeult 





= eTimnentRi eht 
一 SN 
\ ( N 万 法 



































Picture (Hone) 
让 66 开发 工具 99 选项 卡 的 ¢¢ 控件 99 组 中 的 ¢¢ 旧 PicturePosition 7 -~ fmPicturePositionhbowveCenter 
式 工 具 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 单 第 团 歼 语 关闭 “属性 ”对 话 框 , 返回 Word 


击 “ 选 项 投 钮 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 文档 中 ， 如 果 系 统 没有 目 动 调节 按钮 大 小 ， 
人 以 选中 选项 按钮 ， 此 时 四 周 会 出 现 控制 点 ， 


设计 页面 布局 引用 邮件 审阅 ”视图 | 开发 I 具 | 


六 四 学 园 | 入 “E 昌 攻 | 图 |[aj|[8 动 控制 点 改变 按钮 大 小 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 











| es ,5 | 回 慎 区 加 一 、_.、 
Visual Basic , 加 载 项 COM 加 载 项 3 本 保护 模板 单项 选择 题 ， 
代码 加 载 项 合体 映射 1. 要 精确 地 设置 页 边 距 , 应 使 用 ( ) (本 题 分 数 : 3 分 。) 。 
加 回国 识 缕 也 ee ee 
ActiveX 控件 | | 
国 口 包 从 电 放 | 件 ”菜单 中 
ee 让 轩 " 命 仿 色 : 
. 要 精确 地 设置 页 边 距 ,应 使 用 ( ) (本 题 分 数 : 3 分 。) ， | 后 单 击 “页 十 
0 | 边 距 ” 选 项 \ 
| : : 
Ee i | 
EE | 本 5 于 | o 扩 腿 同 样 的 方法 添加 第 2 个 选 


第 2 步 : @ 创 建 “OptionButton1 ”选项 按 | 项 按钮 ， 选 中 按钮 ，@ 按 照 前 面 所 学 的 方法 单 
， 选 中 该 按钮 ，@ 单 击 “ 开 发 工具 ”选项 卡 | 击 “ 属 性 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 

“控件 ”组 中 的 “属性 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 

所 示 。 
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Word 办 \ 公 应用 撤 巧 大 全 


单项 选择 题 - Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 审阅 视图 


= 


加 载 项 COM M j[ 载 顶 
! 


?3 国 一口 Xx 
开发 工具 登录 
Aa Aa | 加 国 


-EE 
和 | HY 者 限制 编辑 模板 
国富 2 ” 


加 载 项 保护 





单项 选择 题 。 
1. 要 精确 地 设置 页 边 距 ,应 使 用 ( ) 
en “文件 ” ee 


(本 题 分 数 : 3 分 。) ， 


然后 单 击 “ 页 边 距 ” 选 项 





第 6 步 : O@ 在 “属性 ”对 话 框 中 将 “AutoSize” 
设置 为 第 2 


@ 将 “Caption” 
四 将 “GroupName” 的 值 更 改 为 
操作 如 下 图 所 示 。 


设置 为 “True”; 
个 备 选 答案 ; 


题 ”， 


66 入 和 


示 1 







DptionButton2 OptionButton 
按 字 母 序 | 按 分 类 序 
(名 种) OptionButton2 


hccel erator 














MousePointer 0 -~ fmMousePointerDefault 
Ficture (Mone) 
FicturePosition 7 -~ fmPicturePositionhboveCenter 

















第 7 步 : | 使 用 同样 的 方法 创建 其 他 备 选 
答案 ， 单 击 “ 开 友 工 具 ” 选 项 卡 的 “控件 ”组 


中 的 “设计 模式 ”按钮 ， 退 出 设计 模式 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


单项 选择 题 - Word 
开始 插入 设计 页 面 布 局 引用 由 
9 竖 | 发 
全 EE je 过 
Visual Basic “” 宏 
! 


代码 jp 载 项 


单项 选择 题 。 
1. 要 精确 地 设置 页 边 距 ,应 使 用 ( ) 





(本 题 分 数 : 3 分 。) 。 


个 A. 单 击 “ 文 件 ” 菜 单 中 的 “页 面 设置 ”命令 , 然后 单 击 “ 页 边 距 ” 
个 B. 单 击 “ 文 件 ” 菜 单 中 的 “页 面 设置 ”命令 , 然后 单 击 “ 纸 型 ” 选 


全 C. 单 击 “格式 ”菜单 中 的 “段落 ”命令 , 然后 选择 “行距 ” 
个 D. 将 鼠标 移 至 标尺 , 然后 直接 拖 动 页 边 距 边界 











第 8 步 : 按照 技巧 556 的 方法 进入 限制 
编辑 设置 ， 仪 允许 用 户 填 写 窗 体 部 分 


340 


《专家 点 挨 


ce 属 | 隆 ” 对 话 框 中 的 GroupName 的 值 


可 以 是 任意 数值 ， 但 要 保证 每 一 道 
GroupName 值 相同 。 


题目 的 








@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 六 友 妆 妆 广 





有 了 时候， | 问题 可 以 有 多 个 站 答 答 采 ， 此 时 
需要 制作 多 项 选择 题 ， 使 用 户 可 以 勺 选 一 个 或 
多 个 党 条 ; 效 来 如 下 图 所 本 。 


口 汶 ， 
关于 龙 的 形象 ， 自 古 以 来 就 有 “和 角 似 鹿 ， 头 似 驼 ， 
爪 似 谍 ， 掌 似 虎 ， 耳 似 牛 ”的 说 法 ， 这 表明 : 。 
VA. 观念 的 东西 是 转 入 人 脑 并 在 人 脑 中 改造 过 的 物质 的 东西 ， 


眼 似 锡 ， 项 似 蛇 ， 腹 似 压 ， 鳞 似 鱼 ， 


三 B. 一 切 观念 都 是 现实 的 模仿 ， 
三 C. 虚幻 的 观念 也 是 对 事物 本 质 的 反映 ， 


区 D. 任何 观念 都 可 以 从 现实 世界 中 找到 其 物质 “原型 > | 


> 
如 下 。 


第 


上 其 体操 作 方 法 





1 步 : @ 在 文档 中 输入 选择 we 
(Enter) 键 ， 然 后 将 光标 定位 到 第 
段 的 起 始 处 ; 四 单 击 “ 开 发 工具 ”选项 卡 的 
件 ” 组 中 的 “旧式 工具 ”下 拉 按 钮 ， 引 在 弹出 
的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 复 选 枉 ”按钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 





多 项 选择 题 - Word 
开始 ”插入 设计 页面 布局 引用 邮件 
二 的 NE Aa Aa 回 时 [2 
”| 加 款 硕 COM 加 款项 上 


Visual Basic “” 窑 


代码 加 载 项 


有 福 窗 体 
加 回国 避 弱 多 


关于 龙 的 形象， a A 
a 总 侠 品 


头 似 驼 ， 眼 似 倪 ，] 


国 自 马帮 | 


掌 似 虎 ， 耳 似 牛 ”的 





sisi 司 制 作 多 项 选择 题 


军 12 对” Word 控件 、 域 应 用 及 交 马 办 公 


第 2 步 : OQ 按 〈( 1) 键 然后 按 《F4〉 键 
(重复 最 近 一 次 操作 ); 四 重复 以 上 操作 ， 直 到 
洪 加 是 够 的 复 选 框 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


关于 龙 的 形象 ， 自 古 以 来 就 有 “ 角 似 鹿 ， 头 似 驼 ， 眼 似 免 ， 项 似 
爪 似 褒 ， 掌 似 虎 ， 耳 似 牛 ”的 说 法 ， 这 表明 : 。 








FF CheckBoxl ， 
FF CheckBox2 
户 CheckBox3 
Foepon 5 


第 3 步 : @ 右 键 单 击 “CheckBox1” 复 选 
框 ，@ 在 弹出 的 快捷 末 单 中 选择 “属性 ”命令 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


完 项 选择 题 - Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 


C 0 = 
外 三 = % mm 3 D 


Visual Basic 守 XML 映 保护 
射 窗 格 


复制 (OO) 
白 ” 灶 贴 选 项 : 


二 本 有 “ 角 似 鹿 ， 头 似 红 ， 眼 从 
法 ， 这 表明 : . 





第 4 步 :| @ 打 开 “ 属 性 ”对 话 框 ， 设 置 
ee ”的 值 为 “True” @ 设 置 “Caption” 


I 四 设置 “GroupName” 为 第 
1 题 ; 四 设置 “WordWrap” 的 值 为 “False”， 
站 


CheckBoxl CheckBox 


按 字 母 序 | 按 分 类 序 


mh ls entRi eht 
roe 
| | BHODFFFFFF& 








0 - fmMousePointerDefault 

(Mone) 
PicturePosition 7 - fmPictureFositionhboveCenter 
SpecialEffect 2 - fmbuttonEffectSunken 


Texthlien 
TripleState 


1 -~ fmTexthlienLeft 
False 























\ 扩 1 


第 5 步 : @ 单 击 “ 属 性 ”对 话 框 上方 右 侧 
的 下 拉 按 钮 ;， @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
“CheckBox2 CheckBox”， 操 作 如 下 图 所 示 。 





CheckBoxl CheckBox 
CheckBox2 [heckBox 


CheckBox4 CheckBox 
ThasDocument Document 
AUutoSlre lrue 
[DD &HDOFFFFFF& 
1 -~ fmBackSstyleDpague 


A 观念 的 东西 是 转 六 信 脑 并 在 人 脑 中 改 音 过 的 物质 的 东 F 


True 


宋体 
国 an00000004 


0 - fmMousePointerDefault 
one 
PicturePosition 7 -~ fmPicturePositioniboveCenter 
SpecialEffect 2 - fmButtonEffectSunken 
TextAl1ien 1 -~ fmTexthl1ienLeft 
TripleState False 




















第 6 步 : 使 用 与 第 4 步 相 同 的 方法 设置 
相应 的 属性 值 ， 然 后 分 别 设置 “CheckBox3” 
和 “CheckBox4” 的 属性 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 








1 - fmAliernmentRi eht 
True 

[DD 8HOOFFFFFF& 

1 -~ fmBackStyleOpague 

B. 一 切 观念 都 是 现 世 的 模仿 
True 

宋 


国 #H00000000& 
第 1 题 


0 - fmMousePointerlefault 
one 
PicturePosition 7 - fmPicturePositionhboveCenter 
SpecialEffect 2 - fmButtonEffectSunken 
Texthl1 en 1 - fmTexthlienLeft 
TripleState 





























第 7 步 : 退出 设计 模式 ， 并 对 文档 进行 
限制 编辑 设置 ， 仅 允许 用 户 填 写 窗 体 部 分 


Sol 用 制作 提示 文字 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 女 妇 六 








其 他 用 户 填 号 
时 ， 有 时 候 填 表 人 可 能 对 于 一 些 特殊 要 求 不 太 


在 Word 中 制作 了 表格 需要 
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消 楚 , 如 条 项 表 的 格式 不 对 , 驳 需 要 重新 填写 ， 
这 样 不 仅 耽误 了 时 间 , 还 会 引起 不 必要 的 麻烦 。 
此 时 使 用 控件 提示 填写 要 求 丈 可 以 避免 这 种 情 
况 的 发 生 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 
















| 梦 之 队员 工 入 职 登记 表 。 


| 姓名 中 间 不 要 有 室 隔 | 
| 和 | AZ 
二 











学历 。 | 单 而 此 处 输入 文字 。， "| 联系 电话 。 
Ns 2 方 ; 
如 果 要 使 用 文本 内 容 控 件 制作 提示 文学 ， 
其 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 :| @ 打 开 素 材 文 件 “光盘 \ 素 材 文 


件 \ 第 12 章 \12.1\ 入 职 登记 表 .docx”， 将 光标 定 
位 到 姓名 后 面 的 单元 格 中 ; @ 单 击 “ 开 发 工具 ” 
选项 卡 的 “控件 ”组 中 的 “格式 文本 内 容 ” 挥 
件 按钮 人 名， 操作 如 下 图 所 示 。 











入 职 登记 表 - Word 
开始 插入 设计 ”页面 布 局 引 邮件 
图 引 地 园 | 
EEC 
Visual Basic 宏 eo 2 四 
! 国富 卫 共和 
代码 j 载 项 控件 


梦 之 队员 工 入 职 登 记 表 。 
sO [4s 
学 押 。 |。 | 职 系 电话 |。 
家 庭 人 tl |。 





第 2 步 : | 在 单元 格 中 可 以 看 到 默认 插入 
了 “ 单 击 此 处 输入 文字 ”提示 文本 ， 并 呈 选 中 
状态 ， 单 击 “ 开 用 工具 ”选择 卡 的 “控件 ”组 
中 的 “属性 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


©) W ~ 5 入 职 登记 表 - Word ?3 国 一 口 Xx 
涂 图 


页 面 布局 引用 邮件 ”证 阅 ”视图 | 开发 T 具 | 
;三 | | 和 nn 国 旺 — | 加 
请 上 晶 矶 二 昌 可 [所 时 
Visual Basic 守 人 COM 加 载 项 EE Ey 保护 模板 
E 
本 国富 
代码 加 载 项 控件 ee 











es 


站 | 年 失 。 | 
0 


联系 电话 


ET DE : 





EE E3 民 -+ 140% 


第 3 步 : @ 打 开 “ 内 容 控 件 属性 ”对 话 框 ， 
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在 “标题 ”和 “标记 ”文本 框 中 分 别 输入 提示 
文字 和 提示 要 求 ，@ 义 选 “ 内 容 被 编辑 后 删除 
内 容 控 件 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


显示 为 8): | 边界 框 


加 使 用 样式 设置 键入 空 控件 中 的 文本 格式 (U) 





无 法 删除 内 容 控 件 (D) 


加 | 无 法 编辑 内 容 (E) 








第 4 步 : | 根据 以 上 方法 分 别 设置 其 他 单 
元 格 的 提示 文字 。 





>> 12.2 域 的 使 用 技巧 





域 是 引导 Word 在 文档 中 日 动 插入 文学 、 
图 形 、 页 码 或 其 他 信息 的 一 组 代码 。 与 Excel 
中 的 函数 相似 , 每 一 个 域 都 有 一 个 唯一 的 域名 ， 
也 有 目 己 固定 的 结构 。 本 市 介绍 域 的 使 用 方法 
we 


技巧 570: “ 域 ” 对 话 框 插入 日 期 















和 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 太太 太 六 六 


全 说 明 
在 第 2 草 中 介绍 了 快速 插入 日 期 的 方法 ， 
而 使 用 “ 域 “ 对 话 框 可 以 插入 更 多 格式 的 日 期 。 
~ 方法 
如 来 要 使 用 “ 域 ” 对 话 框 插入 日 期 和 时 间 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 


第 1 步 : @ 将 光标 定位 到 需要 插入 日 期 和 
时 间 的 位 置 ，@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “ 文 











军 12 剖 





本 ”组 中 的 “文档 部 件 ” 下 拉 按 钮 ， 绰 在 弹 
出 的 下 拉 荣 单 中 选择 “ 域 ” 命 令 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


设计 页 面 布局 引用 邮件 帘 阅 ”视图 开发 T 具 


@ 
| 二 国 9 沪 ; 
页 批 生 | 日 而 你 自动 图 文集 他 ， 
> 国 RE 加 pg 3 
az mac 
国 构建 葵 块 管理 器 (B). 
国 将 所 渤 内 容 保存 到 文档 部件 库 


?3 国 - 口 Xx 


梦 之 队员 工 入 职 登记 表 。 
_| 单 击 此 处 输入 文字 。*| 年 龄 。 | 单 击 此 处 输入 文字 。。 | 
| 单 击 此 处 输入 文字 。*| 联系 电话 |。 | 
1。 | 家 许 t 直 |。 | 


填 表 日 期 : 户 ] 自 


第 2 步 : @ 打 开 “ 域 ”对 话 框 , 在 “类 别 ” 
下拉 列表 框 中 选择 “日 斯 和 时 间 ” 选 项 ，@ 在 
“域名 ”列表 框 中 选择 需要 插入 的 时 间 和 日 期 
的 类 别 ; @ 在 “日 期 格式 ”列表 框 中 选择 时 
期 和 时 间 的 格式 ; @ 义 选 “ 更 新 时 保留 原 格 
式 ” 复 选 框 ;，@ 蛙 击 “ 确 定 ” 控 钮 ， 操 作 如 








域 尾 性 域 先 项 
日 期 格式 (D): 加 使 用 阿拉 伯 辐 历 / 希 伯 来 农历 (H 
MMMM d, yyyy 


6/15/2015 -| |” 回 使 用 萨 卡 时 代 日 历 9) 





| ” 回 使 用 古兰经 历 册 





























单 击 域名 ， 在 下 方 的 说 明 中 可 以 查看 
该 域名 代表 的 时 间 和 日 期 类 别 。 


:OC 呈 使 用 域 代码 插入 日 期 和 时 间 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 


@ 实 用 指数 : 妇女 太 六 六 


本 
SS 
yh 


登 / 说 明 
除了 可 以 使 用 技巧 570 中 的 方法 外 ， 使 用 











Word 控件 、 坊 应 用 及 交 马 办 公 技 巧 


域 代 人 码 也 可 以 在 文档 中 插入 当前 日 期 。 
如 果 要 插入 当前 日 期 ,具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : ”将 光标 定位 到 需要 插入 日 期 的 
位 置 , 按 《〈《Ctrl+F9， 组 合 键 ， 输 入 一 对 域 括号 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 





梦 之 队员 工 入 职 登记 表 
单 击 此 处 输入 文字 。。| 年 龄 。 ”| 单 击 此 处 输入 文字 。。 上; 
单 击 此 处 输入 文字 。。| 联系 电话 。 


ma | ET 





第 2 步 : @ 在 括号 中 输入 { Date \@ 
"EEEE 年 O 月 A 日 "上 四 在 域 上 方 单 击 “* 更新” 
按钮 即 可 将 域 代码 转换 为 域 结果 , 即 当 前 日 期 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 





梦 之 队员 工 入 职 登 记 表 。 


| 
Ez | 
家 庭 住址 - 


专家 点 挨 

在 输入 域 代码 时 ， 域 名 ( 如 本 例 中 的 
“Date”) 与 域 开关 ( 如 本 例 中 的 “\@”) 
之 间 必 须 输入 英文 状态 下 的 空格 ， 否 则 会 
出 错 。 


au 人 下 用 EQ 域 代码 输入 公式 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 六 太 克 交 次 





EQ 域 是 Word 诸多 域 中 的 一 种 ，EQ 是 
Equation〔 公 式 ) 的 缩写 。EQ 域 代码 的 基本 格 
式 是 “{ EQ\ 域 开关 \ 选 项 (文本 ) }”， 它 允许 同 
时 套用 多 种 开关 创建 更 复 获 的 公式 。 

GU 方法 


”如 果 要 使 用 域 代码 输入 公式 ， 具 体操 作 方 
法 如 下 。 
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第 1 步 : | 将 光标 定位 到 需要 插入 公式 的 
位 置 ， 然 后 按 〈F9》 键 输入 域 括 号， 在 域 括号 
中 输入 域 代 码 “{EQ \b\le\( \a(x+2y=5，3x-y= 
1))} ”， 操 作 如 下 图 所 示 。 


上 


第 2 步 : 输入 完成 后 按 《〈Shift+F9》 组 合 


键 将 域 代 码 转换 为 结 末 ， 即 可 得 到 以 下 效 末 。 





 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013 、2016 
. @ 实 用 指数 : 女 太 女 六 廊 








在 文档 中 插入 域 之 后 ， 只 有 单 击 域 的 内 部 
会 显示 灰色 底 纹 ， 否 则 无 法 得 知 文档 中 的 哪 
部 分 是 域 ， 此 时 可 以 在 文档 中 设置 始终 显示 域 
的 灰色 底 纹 ， 让 用 户 清 楚 地 知道 域 的 所 在 。 
G2) 万 法 

如 果 要 在 文档 中 显示 域 , 具体 操作 方法 如 下 。 

@ 按 照 拉 巧 1 的 方法 打开 “Word 选项 ” 网 
话 框 ， 切 换 到 “高 级 ”选项 卡 ， 思 在 “显示 
no 
择 “ 始 终 显 示 ” 选 项 ， 咎 单 击 “ 了 确定” 鬼 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 























显示 文档 内 容 


回 在 页 面 视图 中 显示 背景 色 和 图 像 (B) 
回 文档 窗口 内 显示 文字 自动 换行 (AI 
加 显示 图 片 框 (P)G 

辐 在 屏幕 上 显示 图 形 和 文本 框 (D) 

回 显示 书签 多 

回 显示 正文 边框 多 

加 显示 裁 荔 标记 (B) 

回 显示 域 代码 而 非 域 值 (日 

快速 访问 工具 栏 
加 载 项 


信任 中 心 


| jE 





域 床 纹 (H): 这 取 时 呈 示 [| 
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pV 和 在 文档 中 显示 域 代码 而 非 
域 值 





@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
@ 实 用 指数 : 太太 六 六 六 





当 文 档 中 含有 域 代 码 时 ,默认 会 显示 域 值 ， 
如 条 用 户 需 要 在 文档 中 显示 域 代 码 而 非 域 值 ， 
可 以 通过 以 下 方法 来 完成 。 























A) 万 法 
如 果 要 在 文档 中 显示 域 代码 而 非 域 值 ， 具 
体操 作 方 法 如 下 。 


@ 打 开 “Word 选项 ”对 话 框 , 切换 到 “高 
级 ”选项 卡 ，@ 在 “显示 文档 内 容 ” 选 项 组 
中 多 选 “显示 域 代码 而 非 域 值 ” 复 选 框 ;，@ 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


旺 示 文 档 内 容 


回 在 页 面 视 图 中 显示 背景 色 和 图 像 (B) 
回 文档 窗口 内 显示 文字 自动 换行 (LA 
回 显示 图 片 框 (p) 6 

回 在 屏幕 上 显示 图 形 和 文本 框 (D) 

回 量 示 书签 (K) 

回 og 








快速 访问 工具 栏 
加 载 项 


二 质 纹 ( 遇 : | 选取 时 显示 ~ | 


回 di 














@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 妇女 太 交 广 








在 双 栏 排版 的 时 候 ， 如 果 想 要 左 、 石 两 栏 
各 日 拥有 独立 的 页 码 ， 使 用 本 书 第 4 草 中 介绍 
的 插入 页 码 功 能 无 法 实现 ， 此 时 可 以 使 用 Page 
域 来 完成 想 要 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


第 1P 


妙 处 ， 我 且 受 用 这 无 边 的 荷 香 月 色 好 了 。。 

曲 曲折 折 的 荷塘 上 面 , 苏 望 的 是 田 用 的 
叶子 。 叶 子 出 水 很 高 ， 像 享 享 的 舞女 的 裙 。 
层 层 的 叶子 中 间 ， 和 零星 地 点 邹 着 些 白花 ， 有 
各 娜 (niiounu6) 地 开 着 的 , 有 羞涩 地 打 着 条 儿 
的 ; 正如 一 粒 粒 的 明珠 , 又 如 怕 天 里 的 星星 ， 
又 如 刚 出 浴 的 美人 。 徽 风 过 处 ， 送 来 粥 炙 清 
香 ， 仿 佛 远 处 高 楼 上 渺茫 的 歌声 似 的 。 这 时 


沿 着 荷 鼎 ， 是 一 条 曲折 的 小 煤层 路 。 这 
是 一 条 幽 个 的 路 ; 白天 也 少 人 走 ， 夜晚 更 加 
下 宣 。 荷 塘 四 面 ， 长 着 许多 树 ， 莹 莹 (w&ng) 
郁郁 的 。 路 的 一 这 ， 是 些 杨柳 ， 和 一 些 不 知 
道 名 字 的 树 。 没有 月 光 的 晚上 ,这 路 上 阴森 
森 的 ， 有 些 怕人 . 今 晚 却 很 好 ， 虽 然 月 光 也 


路 上 只 我 一 个 人 , 背 着 手足 着 。 这 一 片 


| 际 : 页 


中 万 ;> 


如 琳 要 为 双 栏 排版 的 文档 设置 双 页 人 码 ， 具 
体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : | 打开 素材 文件 “ 光 檀 \ 素 材 文 件 \ 
第 12 革 \12.2\ 散 文集 ( 双 栏 页 人 码 ) .docx”， 在 
文档 的 任意 页 进入 页 脚 编 辑 状态 ， 在 页 脚 中 输 
入 “第 页 ”然后 将 光标 插入 两 个 学 的 中 间 ， 鬼 
网 次 《Ctrl+F9》 组合 键 ， 插 入 两 对 大 括号 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


第 2 页 











散文 集 .docx - Microsoft Word 
开始 播 入 设计 页 面 布局 引用 
轨 R 国 文档 部 件 - | | 于 | | | 四 
> O 2 图 片 
日 期 和 时 间 文档 信息 导航 | 选项 | 位 置 关闭 
~ ” ”区 联机 图 片 - 页 眉 和 页 脚 
有 
道 名 字 的 树 。 没 有 月 光 的 上 晚上, 这 路 上 阴森 捐 娜 (niaoini 
森 的 ， 有 些 怕 人 . 今 晚 却 很 好 ， 哩 然 月 光 也 的 ; 正如 一 半 
还 是 淡淡 的 。。 义 如 刚 出 浴 
路 上 只 我 一 个 人 ， 背 着 手足 着 。 这 一 片 











第 2 步 在 里 层 的 大 括号 中 输入 “Page” 
然后 在 外 层 输 入 其 他 域 代 人 码 ， 最 终 的 输入 内 容 
为 “{= {page} *2-1}”， 操作 如 下 图 所 示 。 


散文 集 .docx - Microsoft Word 

开始 播 入 设计 页 面 布局 引用 邮件 
国 文档 部 件 、| | 上 
加 : 
导 


eh 
日 期 和 时 间 文档 信息 [图片 
> ~ ”国联 机 图 片 





mr 
叶子 。 叶 子 
层 层 的 叶子 
要 娜 niaonl 
的 ; 正如 一 ; 


插入 关闭 
下 ” 涵 国 了 于 果 王 ; 妆 信 世祖 和 八 不 ， 区 蝶 买 轴 
农 寞 。 荷 壤 四 面 ， 长 着 许多 树 ， 蓄 荔 (wsng) 
郁郁 的 。 路 的 一 旁 ， 是 些 杨柳 ， 和 一 些 不 知 
道 名 字 的 树 。 没 有 月 光 的 晚上 ， 这 路 上 阴森 


森 的 ， 有 些 怕人 。 今 晚 却 很 好 ， 虽 然 月 光 也 
还 是 淡淡 的 。。 


路 上 只 我 一 个 人 ， 背 着 手 践 着 。 这 一 片 
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第 3 步 : @ 按 (F9) 键 更 新 域 即 可 得 到 左 
栏 页 码 ，@ 将 光标 定位 到 右 侧 页 码 处 ， 使 用 相 


Word 控件 、 茂 必用 及 区 互 办 公 拉 号 


一 大 一 一 
EW 2 





同 的 方法 插入 域 代码 ， 右 侧 的 域 代 人 码 为 “{= 
{page} *2}”， 然 后 按 (F9〉 键 更 新 域 代 人 码 即 
可 得 到 右 栏 页 人 码 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


散文 集 .docx - Microsoft Word 

引用 邮件 京 阅 
让 筷 [ejl[e 

转 至 页 居 转 至 页 最 选项 | 位 置 关闭 

~ 村 ”| 页 居 和 页 脚 
导航 | “关闭 人 
叶子 。 叶 子 出 水 很 高 ， 余 
层 层 的 叶子 中 间 ， 零星 地 


寂寞 。 荷塘 四 面 ， 长 着 许多 树 
郁郁 的 。 路 的 一 旁 ， 是 些 杨柳 ， 和 一 些 不 知 


道 名 字 的 树 。 没 有 月 光 的 晚上 ,这 路 上 阴森 
森 的 ， 有 些 怕 人 。 今 晚 却 很 好 ， 虽 然 月 光 也 
还 是 淡淡 的 。+ 

路 上 只 我 一 个 人 ， 背 着 手足 着 。 这 一 片 


的 ; 正如 一 粒 粒 的 明珠 , 又 
又 如 刚 出 浴 的 美人 。 微风 
香 ， 仿 佛 远 处 高 楼 上 渺茫 
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SR 查询 二 代 码 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
'@ 实 用 指数 : 太太 六 妆 交 


一 





域 代 码 大 多 比较 复杂 ， 仅 插 记 忆 使 用 域 代 
伺 非 党 困难 ， 此 时 可 以 打开 “ 域 ” 对 话 框 碍 看 
域 代码 。 


如 朵 要 俘 询 域 代 人 码 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 按 照 技 巧 570 的 方法 打开 “ 域 ” 
对 话 框 ， 选 择 力 要 奉 看 的 域名 ;四 单 击 元 下 角 
的 “ 域 代 人 码 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 











更 新 时 保留 原 格式 (V) 








[we |[ ms | 
@ 在 “ 域 代码 ”文本 框 中 将 显示 
域 代码 ，@ 单 击 “隐藏 代码 ”按钮 可 隐藏 域 代 
码 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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Word 办 公 币 用 技巧 大 全 


高 级 域 屋 性 


[SYMBOL 十 


SYMBOL CharNum [Switches] 

















更 新 时 保留 原 格式 





>> 12.3 ”Word 交互 办 公 的 技巧 


在 使 用 Word 编辑 文档 时 ， 也 可 以 在 其 中 
引用 Excel 和 PowerPoint 中 的 数据 ， 方 便 地 实 
现 多 软件 的 交互 办 公 。 本 节 主 要 介绍 在 Word 
中 插入 Excel 和 PPT 文件 的 操作 技巧 。 


AAA 在 Word 中 创建 Excel 工作 表 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


Ed 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 太太 六 六 六 


一 





在 处 理 数据 方面 ,Excel 无 疑 比 Word 具有 
更 好 的 表现 力 。 用 户 在 使 用 Word 的 同时 如 果 
想 使 用 Excel 的 诸多 功能 , 可 以 在 Word 中 插入 
Excel 工作 表 。 








如 果 要 在 Word 中 插入 Excel 工作 表 ， 有 具 
体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 单 击 “ 搬 入 ”选项 卡 的 “文本 ” 
组 中 的 “对 象 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


6 月 工资 表 - Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 ”审阅 


a | 国 |[5]| Dp | [EY [5] [js 


页 面 | 表格 | 插图 | Offce “| 联机 视频 | 链接 | 批注 | 页 直 和 页 脚 | 文本 | 符号 





视图 开发 I 具 1， 


表格 应 用 程序 | 媒体 批注 人 


加 画 4 全 Qe 


文本 框 文档 部 件 艺术 字 将 字 下 沉 
文本 





妆 国 忆 -~ 
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中 文 (中 国 ) 
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表 ” 选 项 ; 
所 示 。 


@ 打 开 “ 对 象 " 对 话 框 ， 在 “对 


第 2 步 : 


象 类 型 ”列表 框 中 选择 “Microsoft Excel 工作 
@ 甲 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 





页 [ 【 W — [= 二 二 Am LT 

Microsoft Exce| 图 表 

Microsoft Graph 图 表 

Microsoft PowerPoint 97-2003 幻灯 片 





了 | 回 显示 为 图 标 凶 ) 


、 在 您 的 文档 中 插入 一 个 新 "Microsoft Excel 
全 | 二 | 工作 到 "对 久 . 








第 3 步 : 文档 中 会 出 现 Excel 工作 表 的 状 
态 ， 同 时 当前 窗口 最 上 方 的 功能 区 中 显示 的 是 
Excel 软件 的 功能 区 ， 在 工作 表 中 输入 数据 后 
的 处 理 方法 与 Excel 中 完全 相同 ， 效 果 如 下 图 




















4 视图 
号 未 体 rsa 三 国 = 舍 | 第 疯 虎 冬 件 属 式 -> 里 插入 -| 芯 - 知 - 
吗 三 生 三 国 - | 叶 - % 上 娜 春 用 表格 格式 ”| 区 (市 除 ”| 园 - 皂 - 
me | | | | 二 7 二 四 
和 三 到 祝 - | 袁 剖 邯 单 元 属实 式 - ”| 图 地- 
字体 对 齐 方 式 。 | ”数字 样式 单元 格 编辑 ~ 
WA 














N [en 
N= 
N 
SN 
上 


以 
四 0 中 四 上 必 虽 忆 加 |、S 车 
S 二 | 是 ， 
-一 ， ee 一 习 等 » 
bad N 
SS 多 理 
SN 
SS 
N EF 4 
[AN 
N , = 
N 
SS 
六 5 
NN 
N 
N 
N 
N 
N 
cs 
一 
(= 
加 
cr 
(ep) 








Sheet1 人 中 : [<I 
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第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 ”[ 吸 。 英 滞 (美国 ”的 





专家 点 拨 
使 用 上 面 的 方法 也 可 以 在 Word 中 插 
入 并 编辑 PPT 演示 文档 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 女 女 六 去 去 


oh i i ie ed i i i ss i i Mi i a i i i i i i ,i i i i a. i nh i i i i i is 


军 1 乙 带 





在 Word 中 也 可 以 编辑 Excel 表格 中 的 数 
据 ， 在 这 之 前 需要 将 Excel 工作 表 插 入 到 Word 


中 。 
qh 方法 


如 果 要 将 Excel 工作 表 插 入 到 Word 中 ,其 
体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 按 照 技巧 77 的 方法 打开 “对 
象 ” 对 话 框 ， 切 换 到 “由 文件 创建 ”选项 卡 ; 
四 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 











yO 


回 | 链接 到 文件 ( 疝 
回 | 呈 示 为 图 标 (A) 


结果 


_[ |、 将 文件 内 容 插入 到 文档 , 然后 可 以 调用 创建 
此 文件 的 应 用 程序 进行 六 加 。 





第 还 0 打开 “浏览 ”对 话 框 ， 选 中 需 
要 搬入 的 Excel 工作 表 ; 四 羊 击 “搬入 ” 按钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 











2015/6/15 星期 … 
2015/6/15 星期 














返回 “对 象 ” 对 话 框 ， 可见“ 文 
件 名 ”文本 框 中 已 插 入 相关 工作 表 ， 单 击 “ 确 
定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 3 步 : 








Word 控件 、 墩 J 用 及 交 马 办 公 扩 15 








由 文件 创建 


文件 名 (N): 
F\ 高 效 办 公 \ 素 材 文 件 \ 第 12 章 \12.3\ 工 作 表 .xlsx 





链接 到 文件 (K) 
显示 为 图 标 (A) 

















结果 


上 将 文件 内 容 括 入 到 文档 , 然后 可 以 调用 创建 
此 文件 的 应 用 程序 涝 行 编 名 














第 4 步 : 此 时 Excel 工作 表 即 可 插入 到 
Word 中 , 拖 动 工作 表 四 周 的 控制 点 将 其 调整 至 





下 
| 空调 56 63 59 
冰箱 89 48 65 
洗衣 43 35 60 
电视 79 96 120 











| ee spe ee prem tees eee Eo 


如 果 要 编辑 工作 表 ， 可 双击 工 
作 表 , 进入 编辑 模式 进行 编辑 , 操作 如 下 图 所 示 。 


文件 昌 ”北口 0) 
日 @- ee- 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 证 网 视图 
让 % | 床 -TAN == | MS Sd 
a 吧 = a | 这 三 三 三 国 5 % ， 胸 夺 用 属性 苹 尖 演 回 - 的 ， 
a 文 三 品 过 及 单元 格 样式 较 格 式 " | 全- 
5 对 齐 方 式 5 数 李 3 样式 单元 格 

















Cd "XX 去 .35 


IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIISIISIIIIISY AAA 
a BD E 和 
1 月 2 月 3 月 
56 


WANN 


页 汰 尖 国 
党 外 荔 曾 诬 
党 
| 
2 


RN 


-le ee 
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[网 在 Word 文档 中 插入 PPT 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 


.@ 实 用 指数 : 大 妈 广 女 六 


一 








如 条 要 在 文档 中 插入 PPT 文件 , 可 以 通过 
以 下 方法 来 完成 。 
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qh 方法 

如 果 要 在 文档 中 插入 PPT， 具 体操 作 方法 
如 下 。 

第 外 委 引 @ 按 照 技巧 577 的 方法 打开 “对 
象 ” 对 话 框 ， 切 换 到 “由 文件 创建 ”选项 卡 ; 
@ 单 击 “ 浏 览 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 














回 链接 到 文件 ( 铅 


回 | 显示 为 图 标 仙 ) 


[将 文件 内 容 搬入 到 文档 , 然后 可 以 调用 创建 
此 文件 的 应 用 得 序 进行 编辑 。 








第 又 罗 OQ 打开“ 浏览 ”对 话 框 ,选中 需 
要 插入 的 PPT 演示 文 往 ; 四 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


图 浏 星 


GO “ WX# ,Hl ,123 -[oll sszz | 





修改 日 期 


2015/6/15 时 期 . 
2015/6/15 星期 ... 
2015/6/15 星期 Microso 
2014/12/30 星期 .， Microso 











人 网 次 





文件 名 (N): 有 形 的 还 膀 


有 
@ 第 3 要 到 返回 “对象” 对话 框 ， 在 “ 文 
【| 件 名 ”文本 框 中 已 插入 相关 PPT， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


| 对 条 








LE 












新 建 (Q) 由 文件 创建 (D) 
文件 名 (NN): 
F\ 高 效 办 公 \ 素 材 文件 \ 第 12 章 \12.3\ 有 形 的 起 膀 .pptx 





ET 
链接 到 文件 多 


©) 加 显示 为 图 标 和 


结果 


| A、 将 文件 内 容 插 入 到 文档 ， 然 后 可 以 调用 创建 
国 辣 ] 此 文 fs 地 用 但 这 行 二 
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第 4 步 : 


返回 Word 文档 即 可 查看 到 PPT 





己 经 被 插入 文档 中 , 双击 PPT 即 可 插入 演示 文 
档 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 








@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
.@ 实 用 指数 : 太太 六 六 六 j 





有 了 时候 ， 需 要 在 Word 中 使 用 单 张 幻 人 杂 片 
来 增加 文件 的 表现 力 ， 此 时 可 以 复制 单 张 幻灯 
片 到 Word 文档 中 。 


qh 方法 


如 果 要 在 Word 中 使 用 单 张 幻灯 片 ， 
2 

第 1 步 : @ 打 开 PPT 文档 ， 在 需要 复制 
的 幻灯 片上 单 击 鼠 标 右键 ; @ 在 弹出 的 快捷 菜 
单 中 选择 “复制 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 








其 体 





AA Mm|: 


B IU SabAM.Aa 


泣 复制 玉 @ 
站 ”粘贴 选项 : ~ 
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第 2 步 : @ 在 Word 文档 中 将 光标 定位 到 
需要 插入 幻灯 厂 的 位 置 ，@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 
卡 的 “ 勇 贴 板 ” 组 中 的 “ 炸 贴 ”下 拉 按 钮 ， 咎 
在 弹出 的 下 拉 有 亲 单 中 选择 “选择 性 粘贴 ”命令 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 
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说 明 
将 " 蔓 贴 板 "中 的 内 容 插 入 到 您 的 文档 中 ， 以 便 您 可 以 用 “来 编辑 它 。 








第 4 步 : 返回 Word 文档 ， 即 可 和 奉 看 到 单 


3 张 幻 灯 片 已 经 被 插入 Word 文档 中 ， 双 击 约 灯 


设置 默认 糊 贴 (A)..… 


请 可 进入 幻灯 片 编辑 模式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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第 3 步 : @ 打 开 “ 选 择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 
在 “形式 ”列表 框 中 选择 “Microsoft PowerPoint 
弥 灯 户 对 象 ”选项 ;四 单 击 “确定 ”按钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 
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= 4A-Aa- AAAI | 三 本 三 三 岂 匠 - - 吕 
劳 贴 板 幻灯 片 字体 段 入 给 图 ~ 


你 的 力量 ， 却 是 我 身上 , 真 交 的 飞翔 
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在 线 互 动 交流 平台 








' 官方 微 博 : http://weibo.com/cmpjs) 
' 豆 办 网 : http://site.douban.com/139085/ 
' 读 者 信箱 : cmp_itbook@163.com 
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Excel 办 公 应 用 技巧 大 全 


. 
四 
. 
e@ Word 办 公 应 用 技巧 大 全 

@ VVord/Excel/PowerPoint 2016 办 公 应 用 从 入 门 到 精通 
@ VVord/Excel 2016 办 公 应 用 从 入 门 到 精通 

@ Excel 2016 办 公 应 用 从 入 上 门 到 精进 

@ PowerPoint 2016 纪 灯 片 设 计 从 入 门 到 精通 

@ Office 2016 商 务 办 公 应 用 从 入 门 到 精通 
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